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ZARZADZENIE NR 1/2021
PREZESA ZARZADU MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU | REKREACII
W MINSKU MAZOWIECKIM SPOtKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

z dnia 15 marca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Mirisku Mazowieckim Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia

Na podstawie ust. Il § 3 pkt 8 i 9 Regulaminu Zarzadu Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Minsku Mazowieckim Sp. z o.0. wprowadzonego Uchwatg Nr 5/2020
Zgromadzenia Wsp6lnikéw Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji Spétka z ograniczong
odpowiedzialnoscig w Mirisku Mazowieckim z dnia 12 czerwca 2020 roku w sprawie
Regulaminu Zarzadu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji Spdtka z ograniczong
odpowiedzialnoscig w Mirisku Mazowieckim

zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

1. Nadaje Miejskiemu Osrodkowi Sportu i Rekreacji w Minsku Mazowieckim
Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig Regulamin Organizacyjny o tresci
stanowiace]j Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Nadaje Miejskiemu Osrodkowi Sportu i Rekreacji w MiAsku Mazowieckim
Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig  Strukture Organizacyjng
przedstawiong w Zatgczniku Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 2021 r.
2. Podanie do wiadomosci pracownikéw tresci regulaminu nastgpi poprzez
zapoznanie z jego trescig kazdego pracownika oraz wytozenie do wgladu
w biurze Miejskiego Oérodka Sportu i Rekreacji w Mirisku Mazowieckim Spotka
z ograniczong odpowiedzialnoscia.

Miejskiego Osrodka Spoptu 15 ekreacji
w Mitisku Mazgtvieg
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Minsku Mazowieckim

Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia

ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

§1

1. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Minsku Mazowieckim Spétka z ograniczong
odpowiedzialnoscig powstat w wyniku likwidacji jednostki budzetowej Miejski Osrodek
Sportu i Rekreacji w Minsku Mazowieckim w dniu 01 lipca 2020 i jest jej nastepca
prawnym, zg. z Uchwatg Nr XVI.169.2020 Rady Miasta Minsk Mazowiecki z dnia
9 marca 2020 r. w sprawie likwidacji jednostki budzetowej Miejski Osrodek Sportu
i Rekreacji w Minsku Mazowieckim oraz utworzenia jednoosobowej spofki
z ograniczong odpowiedzialnoscia.

2. Spoétka dziata na zasadach okresSlonych w Akcie zatozycielskim oraz zgodnie
z postanowieniami Kodeksu spotek handlowych.

3. Spotka bedzie dazyta do ciaggtego ulepszania warunkéw uprawiania sportu oraz
poprawy jakosci zycia poprzez zaspokajanie potrzeb spotecznych z zakresu szeroko
rozumianej kultury fizycznej poprzez realizacje hasta: ,Sport i rekreacja w zasiegu reki”.

4. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem okresla organizacje wewnetrzna,
zasady funkcjonowania oraz tryb pracy Miejskiego Os$rodka Sportu i Rekreacji
w Minsku Mazowieckim Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia.

5. Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. MOSIR / Spétce — oznacza to Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Mifsku
Mazowieckim Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig
2. Pracowniku - oznacza to osobe =zatrudniong w Miejskim Os$rodku Sportu
i Rekreacji w Minsku Mazowieckim Spétka z ograniczong odpowiedzialnoécig
na podstawie umowy o prace.



3.

Prezesie — oznacza to Prezesa Zarzadu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacii

w Minsku Mazowieckim Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia.

ROZDZIAL I

Zasady kierowania Spofki

§3

Kierownikiem Spotki jest Prezes Zarzadu.

Prezes Zarzadu Spétki zarzadza jednoosobowo Spoétkg i reprezentuje jg na zewnatrz,
dziatajgc na podstawie Uchwaty Rady Nadzorczej w sprawie wyboru Prezesa Zarzadu
Miejskiego Os$rodka Sportu i Rekreacji w Minsku Mazowieckim Spotka
z ograniczong odpowiedzialnoscig oraz innych aktéw wydawanych przez
Zgromadzenie Wspolnikow.

Prezes Zarzadu wydaje wewnetrzne akty normatywne, tj. zarzadzenia, regulaminy
i instrukcje dotyczace dziatalnosci Spotki.

Prezes Zarzadu kieruje pracg Spoétki przy pomocy Dyrektora ds. Technicznych,
Gtéwnego Ksiegowego oraz kierownikow dziatow.

Ogdlne kierownictwo, koordynacja i kontrola realizacji zadan MOSIR nalezy
do Prezesa Zarzadu.

Podczas nieobecnoéci Prezesa Zarzgdu praca Spotki kieruje ustanowiony Prokurent.
Prezes Zarzgdu Spotki w drodze zarzadzenia okresla stanowiska pracy w dziatach
i sekcjach oraz ustala liczbe etatow.

§4

Kierownictwo Spétki zapewnia rzetelne i terminowe realizowanie zadan Spotki.

§5

Do zadan i kompetencji Prezesa Zarzadu Spotki nalezy w szczegolnosci:

Realizacja zadan wynikajgcych z aktu zatozycielskiego Spétki oraz Uchwat
Wspélnikdw,

Realizacja zadan polityki kadrowej oraz ptacowej, dbatoS¢ o nalezyty dobor
pracownikéw i podnoszenie ich kwalifikacji,

Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow w kierowanej jednostce,
Nadzér nad podleglym personelem w zakresie nalezytego wykonania zadan,
Zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw MOSIR,

Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowej przez
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pracownikow,
7) Nadzor nad zapewnieniem wiasciwych warunkéw BHP i przeciwpozarowych,
8) Stanowienie w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci Spotki,
9) Nalezyte planowanie i organizowanie pracy MOSIR, usprawnianie jego organizacji,
10) Ustalanie planéw dochodéw i wydatkow MOSIR,

11) Opracowywanie pod wzgledem rzeczowym i finansowym planu remontow
i modernizacji obiektéw Spotki,

12) Gospodarowanie srodkami trwatymi i pozostatym mieniem,

13) Nadzér nad dziatem finansowo-ksiegowym,

14) Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz czuwanie nad ich wtasciwym
zatatwieniem,

15) Reprezentowanie Spoiki,

16) Biezgce analizowanie wykonania zadan i niezwtoczne oraz skuteczne podejmowanie
dziatan eliminujacych powstanie nieprawidtowosci,

17) Podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji MOSIR, zawieranie uméw

cywilno-prawnych oraz podpisywanie pism i dokumentéw wychodzgcych na zewnatrz.

2. Prezes Zarzadu sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:
1) Dyrektora ds. Technicznych,

2) Gtoéwnego Ksiegowego,

3) Obstugi Sekretariatu,

4) Informatyka,

5) Specjalisty ds. Kadr,

6) Specjalisty ds. BHP,

7) Radcy Prawnego,

8) Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

3. Przy znakowaniu spraw stosuje sie symbol ,P”.

§6

1. Do zadan i kompetencji Dyrektora ds. Technicznych nalezy w szczegolnosci:

1) Nadzor nad stanem technicznym i bezpieczenstwem obiektow MOSIR zlokalizowanych
w Minsku Mazowieckim pod adresami: ul. Wyszynskiego 56, Sportowa 1 oraz
Budowlana 2A,

2) Sporzadzanie plandw remontéow i konserwacji urzgdzen, obiektow oraz nadzor

nad przebiegiem prac remontowych, instalacyjnych i inwestycyjnych na terenie MOSIR,
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3) Nadzér nad realizacjg zawieranych uméw w zakresie dotyczacym pracy podlegtego
dziatu,

4) Organizowanie i nadzorowanie prac podleglego dziatu, oraz odpowiedzialnosé
za jego funkcjonowanie,

5) Zapewnienie wtasciwych warunkéw BHP i p. poz.,

6) Wspdtpraca z odpowiednimi instytucjami samorzgdowymi, nadzoru technicznego,
Sanepidem i innymi podmiotami, w zakresie dbatosci o utrzymanie prawidtowego
poziomu technicznego i higienicznego budynkéw, budowli i urzadzen oraz prowadzenie
stosownej dokumentacji w zakresie sprawnej realizacji powierzonych zadan,

7) Inicjowanie usprawnien technicznych i eksploatacyjnych,

8) Wspoétpraca z dziatem budzetowo-ksiggowym w zakresie gospodarki materiatowej oraz
konstruowania projektéw planéw finansowych,

9) Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych dla zakupow realizowanych przez MOSIR,

10) Nadzér nad realizacjg zadan powierzonych pracownikom firmy sprzatajace] | agencji
ochrony,

11) Uczestnictwo w komisjach w sprawie orzecznictwa technicznego w ramach MOSIR,

12) Uczestnictwo w komisjach w sprawie likwidacji zuzytych sktadnikéw majatku,

13) Przechowywanie dokumentacji technicznej, projektowo-kosztorysowej obiektow
i urzadzen MOSIR oraz prowadzenie innej, stosownej dokumentaciji w tym zakresie,

14) Realizacja zakupow, zgodnie z zarzgdzeniami wewnetrznymi oraz ustawg .Prawo
zamoéwien Publicznych”,

15) Organizacja postepowan przetargowych i konkurséw ofert oraz przygotowywanie
wymaganej w tym zakresie dokumentacji.

2. Dyrektor ds. Technicznych sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Dziatu
Technicznego i Eksploataciji.

3. Przy znakowaniu spraw stosuje sie¢ symbol ,,D”.

§7

1. Do zadan i kompetencji Giéwnego Ksiegowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) Zapewnienie realizacji zadan finansowych MOSIR,

2) Wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
i ewidencji majatku MOSIR,

3) Opracowywanie planéw finansowych dochodéw i wydatkow,

4) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu,
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5)

6)

7

8)
9)

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

Sprawowanie nadzoru w zakresie obstugi kasowej MOSIR,

Zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i regulowania zobowigzan,

Sporzadzanie sprawozdan finansowych zg. z obowigzujgcymi przepisami.

10) Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie kontroli

finansowej i obiegu dokumentéw finansowych oraz opracowywanie przepisow

wewnetrznych w tym zakresie,

11) Przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen | biezacych informacji

o finansach MOSIR.

Gléwny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia Dziatu Budzetowo-
Ksiegowego. Gtéwnego Ksiegowego podczas jego nieobecnoéci zastgpuje pracownik
Dziatu Budzetowo-Ksiegowego, ktéremu Prezes Zarzadu Spétki powierzy obowigzki

oraz odpowiedzialno$¢ Gtéwnego Ksiggowego.

Przy znakowaniu spraw stosuje sig¢ symbol ,GK”.

ROZDZIAL llI

Struktura organizacyjna MOSIR

§8
Strukture organizacyjna Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Minsku Mazowieckim
Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscig tworzg Dziaty, Sekcje i Samodzielne
stanowiska pracy, ktére przy znakowaniu spraw postugujg sie symbolami ustalonymi
w niniejszym Regulaminie:

Dziaty:

1) Dziat Techniczny i Eksploataciji DT
- Sekcja Ratownikow SR

2) Dziat Budzetowo-Ksiegowy DB
- Sekcja Sprzedazy SS

3) Dziat Marketingu, Imprez i Sportu Mtodziezowego DI

Samodzielne stanowiska:
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1) Radca Prawny RP

2) Specjalista ds. Kadr KD
3) Specjalista ds. BHP BH
4) Informatyk IN

5) Obstuga Sekretariatu SK
6) Inspektor Ochrony Danych Osobowych 10D

Dziat jest podstawowg komoérka organizacyjng, zatrudniajaca, co najmniej
4 pracownikéw zajmujacych sie bliskimi przedmiotowo kategoriami spraw.

Pracg Dziatéw kierujg: Dziatem Technicznym i Eksploatacji — Dyrektor ds.
Technicznych, Dziatem Budzetowo Ksiegowym - Gtéwny Ksiggowy, Dziatem
Marketingu, Imprez i Sportu Miodziezowego — Kierownik Dziatu, w przypadku
nieobecnosci zastepuja ich wyznaczeni przez Prezesa Zarzgdu Spétki pracownicy.
Sekcja jest wewnetrzng komoérkg organizacyjng wchodzaca w sktad Dziatu,
zatrudniajaca, co najmniej 3 pracownikow zajmujgcych sie wyodrebniong kategoria
spraw.

Sekcja kieruje Kierownik Sekgji, ktory odpowiada przed Kierownikiem Dziatu za wyniki
pracy Sekcji.

Zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych w MOSIR zostat ustanowiony
Inspektor Ochrony Danych Osobowych zapewniajgcy wykonywanie zadan okreslonych
w Rozporzgdzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych).

§9

Specjaliscie ds. Kadr i Specjaliscie ds. BHP, w zakresie egzekwowania dyscypliny

pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bhp, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie

przepisami podlegajg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Spotce.

1

§10

Dyrektor ds. Technicznych, Gtéwny Ksiegowy, Kierownik Dziatu Marketingu, Imprez
i Sportu Mtodziezowego oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach odpowiadajg
bezposrednio przed Prezesem za realizacje powierzonych im zadan oraz kompetencji,
organizacje i wyniki pracy.

Szczegdtowe obowigzki Dyrektora ds. Technicznych, Gtownego Ksiggowego,
Kierownika Dziatu Marketingu, Imprez i Sportu Mtodziezowego okreslajg zakresy
obowigzkéw umieszczone w aktach osobowych.
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3.

Pracownicy Spétki odpowiadajg za stosowanie Regulaminu Pracy ustalonego przez
Prezesa Zarzadu Spoiki.
Dyrektor ds. Technicznych, Gtowny Ksiegowy, Kierownik Dziatu Marketingu, Imprez
I Sportu Mtodziezowego oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach ponoszg
petng odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie obowigzujgcych aktéw prawnych
i wewnetrznych przepiséw przy realizacji zadan.

§ 11

W miare potrzeb mogg by¢ ustanawiane inne komérki organizacyjne lub stanowiska

samodzielne. Odpowiednie zmiany wprowadza sie do niniejszego Regulaminu

Organizacyjnego.

ROZDZIAL IV

Zadania dziatéw i samodzielnych stanowisk

§12

Dziat Techniczny i Eksploatacji

1.

1)

8)

9)

Do zadan i kompetencji Dziatu Technicznego i Eksploatacji nalezy:

Przygotowywanie projektéw uméw dotyczacych zaopatrzenia MOSIR, eksploatacji
obiektow, wspotpracy z innymi instytucjami i najemcami,

Utrzymywanie obiektow i urzadzen MOSIR w dobrym stanie technicznym i gotowosci
do pracy,

Wiasciwe i terminowe przygotowywanie obiektéw do sezonu oraz ich zabezpieczenie
po zakonczonym sezonie,

Czuwanie nad stanem technicznym i sprawnoscig wszelkich instalacji obiektéw
MOSIR,

Zapewnienie ciggtosci automatycznej pracy urzadzen,

Usuwanie na biezaco wszelkich awarii i nieprawidtowosci oraz diagnozowanie
i analizowanie ich przyczyn,

Wykonywanie okresowych przegladdw, kontroli, pomiaréw i odczytow urzadzen
pomiarowo-kontrolnych oraz ich analiza,

Prowadzenie dziatan prewencyjnych majgcych na celu ograniczenie ryzyka
wystgpienia awarii,

Kontrola, nadzér i konserwacja urzadzen teleinformatycznych, grzewczych,
wentylacyjnych, klimatyzacyjnych, deszczowo-zraszajacych, wodno-kanalizacyjnych
i elektrycznych obiektow MOSIR,

10) Utrzymywanie wlasciwych parametrow fizyko-chemicznych, bakteriologicznych
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i organoleptycznych wody we wszystkich nieckach basenowych ptywalni MOSIR,

11) Biezgca kontrola i obstuga oraz utrzymanie ciggtosci pracy urzadzehn w procesie
uzdatniania i podgrzewania wody na ptywalni MOSIR,

12) Prowadzenie ksigzek eksploatacji maszyn i urzadzen,

13) Inicjowanie dziatan zmierzajgcych do poprawy czystosci, sprawnosci i bezpieczenstwa
obstugi klientéw MOSIR,

14) Obstuga techniczna imprez i zawoddéw sportowych we wspotpracy z Dziatem
Marketingu, Imprez i Sportu Mtodziezowego,

15) Zapewnienie porzadku i bezpieczenstwa na terenach MOSIR,

16) Zabezpieczanie mienia MOSIR przed kradziezg i dewastacja,

17) Znakowanie pomieszczen obiektow i terendw MOSIR w zakresie bezpiecznego
przeptywu oséb i pojazdéw, na co dzien oraz w sytuacjach awaryjnych,

18) Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi MOSIR w zakresie realizacji
powierzonych zadan,

19) Opracowywanie i przekazywanie dziatowi budzetowo-ksiggowemu danych
wyjsciowych do projektowania planéw finansowych MOSIR,

20) Dbatos¢ o ciggtos¢ zaopatrzenia w chemie basenowg oraz inne artykuty niezbedne
do prawidtowego funkcjonowania obiektow MOSIR,

21) Utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach obiektéw MOSIR oraz biezaca
konserwacja zieleni,

22) Utrzymywanie w ciggtym tadzie i porzgdku pomieszczen warsztatowych.

2. Przy znakowaniu spraw stosuje sie symbol ,DT”.

§13
Sekcja Ratownikow

1. Do zadan i kompetencji Sekcji Ratownikow nalezy:

1) Dbanie o bezpieczenstwo oséb przebywajgcych na terenie ptywalni oraz lodowiska
i boisk syntetycznych,

2) Dbanie o tad i porzadek w hali basenowej okreslony w regulaminach wewnetrznych,

3) State obserwowanie powierzchni wody, niezwtoczne reagowanie na kazdy sygnat
wezwania pomocy oraz podejmowanie akcji ratunkowej, udzielanie pomocy
przedmedycznej,

4) Kontrola stref nadzoru pod wzgledem maksymalnej ilosci oséb korzystajacych,

5) Kontrola stanu urzadzen oraz sprzetu technicznego, ktéry zapewnia bezpieczenstwo
0s0b kgpigcych sie i utrzymywanie go w petnej sprawnosci technicznej oraz gotowosci

do uzycia, a w razie potrzeby czasowe wylgczanie okreslonych obszaréw ptywalni,
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6) Sprawdzanie:
— umiejscowienia kot ratunkowych i zerdzi,
— umocowania lin torowych i drabinek wej$ciowych,
— stanu glazury dna i §cian niecek oraz stanu wyposazenia punktu medycznego,
7) Przeciwdziatanie uzyciu sprzetu ratowniczego niezgodnie z jego przeznaczeniem,
8) Oczyszczanie powierzchni, toni i dna niecek basenowych z zanieczyszczen,
9) Codzienna biezgca kontrola stanu zjezdzalni wodne;j,
10)Przed  kazdorazowym objeciem dyzuru skontrolowanie stanu ilociowego
i jakosciowego artykutéw sanitarnych znajdujacych sie w podrecznej torbie,
wnioskowanie o uzupetnianie $rodkéw medycznych.
11) Sprawdzanie stanu technicznego sprzetu medycznego znajdujacego sie w punkcie
medycznym,
12) Zapobieganie dewastacji i kradziezy mienia,
13) Biezace prowadzenie Dziennika pracy ratownika i Dziennika pracy punktu
medycznego,

14) State utrzymywanie sprawnosci fizycznej i podnoszenie wtasnych kwalifikacji.

2. Osobg odpowiedzialng za pracg i zadania, wykonywane przez Sekcje Ratownikéw, jest
Kierownik Sekciji.

3. Przy znakowaniu spraw stosuje sie symbol ,SR”.

§ 14

Dziat Budzetowo-Ksiegowy
1. Do zadan i kompetenciji Dziatu Budzetowo-Ksiggowego nalezy:

1) Sporzgdzanie projektu planu finansowego Spétki oraz opracowywanie projektow zmian
planu w uzgodnieniu z Prezesem Zarzadu,

2) Nadzoér i kontrola nad realizacjg wydatkow i dochodéw w Spoice,

3) Prowadzenie ksiag rachunkowych Spétki zgodnie z obowiazujacymi przepisami
W sposob zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacii gospodarczych i ochrone mienia
bedacego w posiadaniu jednostki poprzez:

— zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych uméw,

— przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony $rodkow pienieznych,

— zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen oraz
sptaty zobowigzan,

4) Sporzadzanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami miesigcznych, kwartalnych,
potrocznych i rocznych sprawozdan firmowych,
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5) Sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:
bilansu, rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian w kapitale Spotki,

6) Sporzadzanie okreslonych przez odpowiednie przepisy prawa sprawozdan do GUS
dotyczgcych majatku trwatego jednostki oraz w zakresie wynagrodzen,

7) Prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

8) Dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych srodkéw trwatych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

9) Wycena skladnikéw majgtkowych objetych inwentaryzacjg, ujecie réznic
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie w ksiegach rachunkowych,

10) Prowadzenie ewidencji ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

11) Sporzagdzanie list ptac zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i realizacja wypftat
wynagrodzen osobowych, wynagrodzen bezosobowych, ekwiwalentow sedziowskich,
ryczattow z tytutu uzywania wiasnego samochodu do celow stuzbowych,

12) Prowadzenie kart wynagrodzen oraz kartotek zasitkowych,

13) Naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych,

14) Sporzgdzanie rocznych rozliczen PIT do Urzedu Skarbowego,

15) Naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

16) Sporzgdzanie i przekazywanie drogg elektroniczng deklaracji do ZUS zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

17) Przyjmowanie, ewidencjonowanie, sprawdzanie pod wzgledem formalnym
i rachunkowym faktur i innych réwnowaznych dowodow ksiegowych,

18) Prowadzenie ewidencji ksiegowej i dokonywanie rozliczenia Spétki w zakresie podatku
VAT - na podstawie faktur dokumentujgcych sprzedaz, raportoéw z kas fiskalnych oraz
faktur  zakupu; sporzadzanie miesiecznych deklaraciji dla podatku
od towardw i ustug zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

19) Windykacja naleznosci, naliczanie odsetek ustawowych od nieuregulowanych
w terminie naleznos$ci, sporzadzanie wezwan do zaptaty,

20) Terminowe sporzgdzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci z zastosowaniem
stawek uchwalonych przez Rade Miasta,

21) Terminowe przygotowywanie przelewéw dla kontrahentéw na podstawie prawidiowo
wystawionych faktur i innych réwnowaznych dowodéw ksiegowych,

22) Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Prezesa
Zarzadu Spotki w zakresie rachunkowosci, gospodarki kasowej, wynagrodzen,
gospodarki majatkiem trwatym,

23) Prowadzenie prawidtowej i biezgcej ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw
trwatych oraz wyposazenia,

24) Uzgadnianie z kierownikami obiektow i dziatow stanu i wartosci $rodkéw trwatych,
pozostatych srodkéw trwatych,
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25) Wystawianie faktur dokumentujacych sprzedaz,

26) Prowadzenie obstugi kasowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi,

27) Wspotpraca z innymi dziatami Spétki w zakresie realizowanych zadan,

28) Opracowywanie okresowych prognoz, analiz rentownosci dziatalnosci Spoétki oraz
sporzgdzanie kalkulacji wynikowych,

29) Biezgca wspdipraca z firma obstugujacg system dostepowy oraz przedstawicielami
firmy obstugujgcej kasy fiskalne,

30) W porozumieniu z Prezesem Spotki nadzér nad realizacjg umowy powierzenia,

31) Wspétpraca z bankiem, Urzedem Miasta i innymi instytucjami w zakresie
realizowanych zadan.

2. Przy znakowaniu spraw stosuje sie symbol ,DB”.

§15
Sekcja Sprzedazy

1. Do zadan i kompetencji Sekcji Sprzedazy nalezy:

1) Obstuga sprzedazy w punktach obrotu Spotki,

2) Sporzadzanie raportéw fiskalnych oraz raportéw z systemu kasowego ESOK,

3) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie gotowki w punkcie obrotu oraz w czasie
jej transportu,

4) Odprowadzanie gotéwki pochodzacej z utargébw w dniu jej powstania zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie procedurami ,

5) Wystawianie faktur na prosbe klienta,

6) Przestrzeganie zasad prowadzenia obrotu gotéwkowego w Spéfce,

7) Udzielanie podstawowych informacji o $wiadczonych przez obiekt ustugach oraz
aktualnych cenach wynikajgcych z cennika.

2. Osoba odpowiedzialng za prace i zadania, wykonywane przez Sekcje Sprzedazy, jest
Kierownik Sekcji Sprzedazy.

3. Przy znakowaniu spraw stosuje sie symbol ,SS”.
§ 16

Dziat Marketinqu, Imprez i Sportu Miodziezowego

1. Do zadan i kompetencji Dziatu Marketingu, Imprez i Sportu Miodziezowego nalezy:

1) Opracowywanie dtugoterminowych i perspektywicznych planéw rozwoju sportu
W oparciu o baze MOSIR,
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2)

4)

6)

7)

8)

9)

Opracowywanie i przedstawianie Prezesowi Zarzadu preliminarzy i analiz kosztéw
organizacyjnych imprez oraz projektu budzetu imprez na dany rok,
Opracowywanie i przekazywanie dziatowi budzetowo-ksiggowemu danych
wyjéciowych do projektowania planéw finansowych Spotki,
Kompleksowa obstuga imprez sportowo-rekreacyjnych, obejmujgca m. in.:
— dopetnianie formalnosci wymaganych przy organizacji imprez sportowych
zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym,
— zakup i przygotowanie sprzetu niezbednego do organizacji imprez,
—  przygotowywanie regulaminéw imprez sportowo-rekreacyjnych zgodnie
zobowigzujgcym stanem prawnym,
— prowadzenie i nadzor nad imprezami sportowo-rekreacyjnymi,
— zabezpieczenie obstugi sedziowskiej, stuzb medycznych, stuzb porzadkowych
na imprezach sportowo-rekreacyjnych,
—  zakup i rozliczanie nagréd przeznaczonych dla uczestnikéw imprez sportowych,
— przygotowywanie dokumentacji sprawozdawczej z imprez sportowo-
rekreacyjnych oraz archiwizowanie materiatdbw i dokumentacji zwigzanej
z organizowanymi przez dziat imprezami,
— ponoszenie odpowiedzialnosci za przeprowadzenie i organizacjg imprez
sportowych,
Opracowywanie regulaminéw korzystania z obiektéw zarzadzanych przez MOSIR
i egzekwowanie ich przestrzegania,
Projektowanie harmonograméw udostepniania obiektéw sportowo-rekreacyjnych
zarzadzanych przez MOSIR i ewidencjonowanie realizacji tych harmonogramow,
Dbato$¢ o przestrzeganie realizacji umoéw dotyczacych korzystania z obiektow
zarzadzanych przez MOSIR i urzadzen przez niego posiadanych,
Dbatosé o przestrzeganie zasad wstgpu na obiekty MOSIR oraz dostep
do poszczegdlnych pomieszczen,
Obstuga klientéw MOSIR w sposob niebudzacy zastrzezen oraz zgodnie z przyjetymi
procedurami w tym zakresie,

10) Inicjowanie dziatars zmierzajgcych do poprawy czystosci, sprawnosci i bezpieczenstwa

obstugi klientow MOSIR,

11) Opracowywanie ofert dzierzawy i najmu nieruchomosci urzadzen znajdujgcych sig

w posiadaniu Spotki,

12) Poszerzanie oferty programowej o imprezy o charakterze sportowym w nowych

dyscyplinach (w postaci turniejéw, zawoddw, rozgrywek ligowych) dla mieszkarncow
Miriska Mazowieckiego i okolic z uwzglednieniem dzieci i mtodziezy,

13) Popularyzowanie szeroko pojetej kultury fizycznej na skale lokalng,
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14) Utrzymywanie statych kontaktéw z mediami, organizacjami pozarzadowymi oraz
placowkami oswiatowymi dziatajgcymi na terenie miasta w celu realizacji zadan
zwigzanych z kulturg fizyczna,

15) Koordynacja i nadzér nad realizacjg zajeé sportowych prowadzonych przez
instruktoréw i treneréw Spotki,

16) Organizacja zajg¢ naborowo-selekcyjnych do grup sportowych,

17) Przygotowywanie harmonogramu i nadzér nad rozgrywkami druzyn prowadzonych
przez MOSIR,

18) Dbatos¢ o wtasciwe uzytkowanie obiektéw, urzadzer i sprzetu sportowego Spotki,

19) Integrowanie $rodowiska sportowego miasta Minsk Mazowiecki i okolic podczas
organizowanych przez Spotke wydarzen,

20) Praktyczna realizacja zatozer: marketingowych w kulturze fizycznej, tworzgca wiasciwy
wizerunek Spétki oraz docieranie z oferta do jak najszerszego grona odbiorcéw,

21) Pozyskiwanie pozabudzetowych $rodkéw finansowych na realizacje przedsiewzie¢
z zakresu kultury fizyczne;j,

22) Przygotowywanie akcji promocyjnych i reklamowych zwigzanych z dziatalnoscig Spotki,

23) Whasciwe formutowanie i przestrzeganie realizacji umoéw sponsorskich oraz
reklamowych,

24) Przygotowywanie uméw najmu lub uzyczenia powierzchni uzytkowych oraz zakupu
ustug oferowanych przez Spoétki na obiekcie ,Aquapark z lodowiskiem” oraz
prowadzenie ich rejestru,

25) Sporzadzanie harmonogramu obtozenia obiektu ,Aquapark z lodowiskiem”,

26) Wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Spotki w celu usprawnienia
realizowania zadan Spotki,

27) Biezaca obstuga strony internetowej Spétki i social mediow,

28) Realizacja zarzadzenia w sprawie przydziatu $rodkéw ochrony osobistej, odziezy,
obuwia roboczego oraz $rodkéw czystosci dla pracownikéw Spétki,

29) Dbato$¢ o ciggto$¢ zaopatrzenia w $rodki utrzymania czystosci, artykuty sanitarne oraz
inne artykuty niezbedne do prawidtowego funkcjonowania obiektow MOSIR,

30) Biezace dokonywanie zaméwien zwigzanych z funkcjonowaniem obiektu Aquapark
Z lodowiskiem.

2. Osobg odpowiedzialng za prace i zadania, wykonywane przez dziat organizacji imprez
i sportu miodziezowego, jest Kierownik Dziatu Marketingu, Imprez i Sportu
Mtodziezowego.

3. Przy znakowaniu spraw stosuje sie symbol ,DI”.
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§17
Samodzielne stanowisko — Pracownik obstugi sekretariatu

1. Do zadan i kompetencji Obstugi Sekretariatu nalezy:

1) Prowadzenie rejestru uchwat Zgromadzenia Wspdinikéw, Rady Nadzorczej
i zarzagdzen Prezesa Zarzadu Spotki,

2) Prowadzenie peinej obstugi kancelaryjno-biurowej Zarzadu, Rady Nadzorczej
i Zgromadzenia Wspoélnikow,

3) Prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych w oparciu o dziennik
korespondencyjny,

4) Przyjmowanie i wysytanie korespondenciji oraz rozdzielanie jej do wtasnych komorek
organizacyjnych Spétki,

5) Stosowanie instrukcji kancelaryjne;j,

6) Prowadzenie archiwum Spoétki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

7) Przyjmowanie i prowadzenie rejestru rezerwacii telefonicznych przestrzeni uzytkowej
oraz wej$¢ grupowych na obiekt ,Aquapark z lodowiskiem”,

8) Wiasciwe uzytkowanie urzadzen biurowych i utrzymywanie ich w nalezytym stanie,

9) Osobiste lub telefoniczne udzielanie odpowiedzi na zapytania interesantéw Iub
kierowanie ich do innych pracownikoéw Spétki,

10) Prowadzenie kalendarza spotkan, podrozy stuzbowych i konferencji Zgromadzenia
Wspolnikéw, Rady Nadzorczej i Zarzadu Spétki oraz pilnowanie, aby wszystkie
planowane dziatania przebiegaty zgodnie z ustaleniami,

11) Organizowanie spotkan, zebran, wyjazdéw stuzbowych i konferencji zgodnie
z poleceniami Prezesa Zarzadu,

12) Obstuga organizacyjna narad pracowniczych oraz posiedzen z udziatem gosci Spotki,

13) Opracowywanie i przekazywanie dziatowi budzetowo-ksiggowemu  danych
wyjsciowych do projektowania planéw finansowych Spotki,

14) Stosowanie sie do obowigzujgcych przepiséw i procedur.

2. Osoba odpowiedzialng za prace i zadania, wykonywane przez Obstuge Sekretariatu,
jest Pracownik sekretariatu

3. Przy znakowaniu spraw stosuje sie symbol ,SK”.

§18

Samodzielne stanowisko — Specjalista ds. Kadr
1. Do zadan i kompetencji Specjalisty do spraw kadr nalezy:

1) Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
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2) Sporzadzanie wszelkich uméw o prace oraz uméw cywilnoprawnych,

3) Analiza organizacji pracy, struktury zatrudnienia, ocena kwalifikacji pracownikow,
organizacja szkolen,

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z zapotrzebowaniem i naborem pracownikow
na wolne stanowiska w Spéice,

5) Sporzadzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw
dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen pracownikow, do ktérych wydawania
pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa,

6) Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty
urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop),

7) Sporzadzanie projektow zakreséw czynnosci dla pracownikéw MOSIR,

8) Wspétpraca przy ustalaniu harmonogramow i prowadzenie ewidencji czasu pracy,

9) Kontrola czasu pracy poszczegdlnych grup zawodowych i sporzadzanie rozliczen
czasu pracy wedtug grafikéw pracy sporzadzanych przez osoby kierujace dziatami
organizacyjnymi MOSIR,

10) Sporzadzanie list obecnosci dla poszczegdlnych wydziatdw i obiektdéw oraz ich
kontrola,

11) Prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej zgtaszania i wyrejestrowania
z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikdw i cztonkdw ich rodzin, raportéw
dla pracownikdéw, spraw zwigzanych z ustalaniem kapitatu poczatkowego,

12) Wspotpraca i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskow
o renty i emerytury do organu rentowego,

13) Przyjmowanie wnioskéw dotyczacych wyptaty naleznych $wiadczen pracowniczych
wynikajacych z przepiséw prawa,

14) Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci,

15) Rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopdw wypoczynkowych oraz przerw
w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych, wychowawczych, itp.
stosownie do obowigzujgcych przepisow,

16) Przygotowanie dokumentacji z tytutu umoéw cywilnoprawnych,

17) Sporzgdzanie i przekazywanie pracownikom, zleceniobiorcom miesiecznych/rocznych
informacji dla osoby ubezpieczonej,

18) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie zatrudnienia pracownikéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i terminami,

19) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych okreslonych przez
odpowiednie przepisy prawa do Urzedu Statystycznego,

20) Rozliczanie miesieczne i roczne PFRON,
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21) Comiesigczna analiza stanu zatrudnienia oraz uprawnien pracowniczych zwigzanych
z zatrudnieniem (zmiany wystugi lat, nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalno-
rentowe, oceny pracownika, umowy o prace zawarte na czas okreslony),

22) Opracowywanie i przekazywanie dziatowi budzetowo-ksiegowemu danych
wyjéciowych do projektowania planéw finansowych MOSIR,

23) Wspotpraca z dziatem budzetowo-ksiegowym dotyczaca przekazywania informacji
o naleznosciach finansowych przystugujgcych pracownikom,

24) Zapoznawanie pracownikéw z regulaminem pracy, przygotowywanie projektow
regulaminu pracy, regulaminu naboru na wolne stanowiska w Spétce,

25) Przygotowywanie uméw o uzywaniu do celéw stuzbowych samochodu prywatnego,

26) Biezace prowadzenie rejestru wyjazdéw stuzbowych oraz przygotowywanie
odpowiednich dokumentéw w tym zakresie.

2. Przy znakowaniu spraw stosuje sie symbol ,KD”.

§19
Samodzielne stanowisko — Specijalista ds. BHP

1. Do zadan i kompetencji Specjalisty do spraw BHP nalezy:

1) Szkolenie pracownikéw nowozatrudnionych w Spétce, szkolenia wstepne: instruktaz
ogolny i zwigzana z tym dokumentacja wedtug obowiazujacych przepisow,

2) Organizacja szkolen okresowych z zakresu bhp,

3) Sporzadzanie dokumentacji powypadkowej, prowadzenie rejestru wypadkéw przy
pracy i rejestru choréb zawodowych,

4) Opracowywanie niezbednych instrukcji, wprowadzanie ich w zycie wedtug
obowigzujgcych przepisow,

5) Praca w zespole oceniajgcym ryzyko zawodowe na poszczegolnych stanowiskach
w Spétce,

6) Obstuga pracownikow Spétki w zakresie bhp,

7) Prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen bhp i ppoz. pracownika oraz kontrola
ich aktualnosci,

8) Wprowadzanie nowych opracowan dotyczacych bhp,

9) Wspotudziat w prowadzeniu spraw ochrony przeciwpozarowej,

10) Wspétudziat w opracowywaniu planéw i schematéow ewakuacji oraz przeprowadzanie
praktycznych éwiczen ewakuacyjnych,

11) Prowadzenie wstepnych szkolen przeciwpozarowych i zwigzanej z tym dokumentacji,

12) Wspotpraca z instytucjami sprawujgcymi nadzér w zakresie bhp i ppoz. oraz realizacja
wydanych przez nie zalecen i postanowien,
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13) Nadzor i kontrola warunkéw pracy,

14) Opracowywanie i przekazywanie dziatowi budzetowo-ksiggowemu danych
wyjsciowych do projektowania planéw finansowych Spotki,

15) Nadzor nad bezpieczenstwem i higieng pracy dotyczacy budynkéw i pomieszczen.

2. Przy znakowaniu spraw stosuje sie symbol ,BH”.

§ 20
Samodzielne stanowisko — Informatyk

1. Do zadan i kompetencji Informatyka nalezy:

1) Instalacja, aktywacja, konfiguracja, aktualizacja, utrzymanie i optymalizacja
oprogramowania, sprzetu teleinformatycznego i urzgdzen peryferyjnych,

2) Monitorowanie, diagnozowanie, naprawianie i zarzgdzanie $rodowiskiem sieciowym,

3) Monitorowanie, diagnozowanie, naprawianie i zarzgdzanie systemem dostepowym,

4) Monitorowanie, diagnozowanie, naprawianie i  zarzadzanie  systemem
teleinformatycznym,

5) Monitorowanie, diagnozowanie, naprawianie i zarzadzanie systemem telewizji
przemystowej,

6) Obstuga strony internetowej i poczty elektronicznej oraz strony BIP,

7) Biezaca pomoc pracownikom Spétki w dziedzinie informatyki poprzez wsparcie
techniczne,

8) Analiza potrzeb i planowanie wydatkéw oraz koordynacja przedsiewzieé¢ w dziedzinie
infrastruktury teleinformatycznej,

9) Doradztwo w zakresie zakupu sprzetu oraz oprogramowania, nadzorowanie
i samodzielne wykonywanie instalacji urzgdzen,

10) Opracowywanie i przekazywanie dziatowi budzetowo-ksiggowemu danych
wyjsciowych do projektowania planéw finansowych Spoétki,

11) Zabezpieczanie i archiwizacja wskazanych danych,

12) Organizacja bezpieczefstwa i ochrony danych osobowych zgodnie z wymogami
Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych,

13) Zapewnienie przetwarzania danych zgodnie z uregulowaniami Polityki Bezpieczenstwa
oraz Instrukcji Zarzgdzania Systemem Informatycznym,

14) Wydawanie i anulowanie upowaznien do obstugi systemu informatycznego oraz
urzgdzen wchodzacych w jego skiad dla oséb przetwarzajgcych dane osobowe,

15) Prowadzenie, rejestru oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,

16) Prowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych,
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17) Nadzor nad bezpieczernstwem danych osobowych,

18) Kontrola dziatan komorek organizacyjnych pod wzgledem zgodnosci przetwarzania
danych z przepisami o ochronie danych osobowych,

19) Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych
osobowych w Spoice,

20) Wyznaczanie, rekomendowanie | egzekwowanie wykonania zadan zZwigzanych
z ochrong danych osobowych w Spoétce,

21) Zarzgdzanie skrzynkami poczty elektronicznej Spotki.

2. Przy znakowaniu spraw stosuje sie symbol ,IN”.

§21
Samodzielne stanowisko — Radca Prawny

1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie zadan okreslonych w ustawie
o radcach prawnych, a w szczegdlnosci:

1) Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw zarzadzer Prezesa Zarzadu Spétki,

2) Udzielanie pracownikom Spotki opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa,

3) Informowanie o zmianach w obowigzujacych przepisach prawnych dotyczacych
zakresu dziatania Spétki,

4) Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw umow,

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja zasgdzonych naleznosci na rzecz Spétki,

6) Wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego w sprawach dotyczgcych
Spotki w postepowaniu przed sgdami i urzedami, a takze innymi organami
orzekajacymi.

2. Przy znakowaniu spraw stosuje sie symbol ,RP”.

§ 22
Samodzielne stanowisko — Inspektor Ochrony Danych Osobowych

1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy wykonywanie zadan
okreslonych w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego o Rady UE 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku Z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych), aw szczegolnosci:
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1) Petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych osobowych,

2) Aktualizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

3) Wykonywanie corocznej ponownej analizy ryzyka,

4) Przeprowadzanie audytu dokumentacji papierowej oraz elektronicznej, proceséw
przetwarzania danych, zabezpieczen, oceny skutkéw dla ochrony danych, przygotowanie
dokumentacji po audycie,

5) Analizowanie i aktualizacja dokumentacji, a w szczegéInoéci; polityki ODO, rejestru
czynnosci przetwarzania danych i rejestru podmiotéw zewnetrznych oraz upowaznien
i ewidencji pracownikow,

6) Szkolenia personelu w zakresie danych osobowych,

7) Konsultacje w zakresie ochrony danych osobowych,

8) Konsultacje i uczestniczenie w sytuacjach kryzysowych — wystapienia incydentu,
W szczegolnosci: przyjecie zgtoszenia o naruszeniu, ewidencja naruszen, zgtaszanie
naruszenia ochrony danych do organu nadzorczego — zgtoszenia do Prezesa UODO

w odpowiednim czasie.

ROZDZIAL V

Zadania i obowigzki wspdlne dla wszystkich pracownikow

§23
Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie, przestrzega¢
dyscypliny pracy oraz stosowac sig¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy.

§ 24

Pracownik jest obowigzany w szczegoélnosci:

1) Dbaé o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

2) Przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

3) Wykonywac zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) Zachowywa¢ uprzejmos$c i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspétpracownikami,

5) Zachowywac sig z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

6) Stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe,

7) Przestrzega¢ ustalonego w zakiadzie pracy czasu pracy i wykorzystywaé
go w sposob jak najbardziej efektywny,
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8) Dazy¢ do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawia¢é w tym celu
odpowiednig inicjatywe,

9) Przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzgdku,

10) Przestrzegac przepisdw bhp i ppoz.,

11)Dbaé o dobro zaktadu pracy, chroni¢ mienie zaktadu i uzywac¢ go zgodnie
Z przeznaczeniem,

12) Wykazywac nalezyta troske o zabezpieczenie intereséw i majatku Spotki, niezaleznie
od tego czy obowigzek ten wynika z zakresu czynno$ci, konkretnych przepiséw lub
polecen stuzbowych.

§ 25
Kazdy pracownik Spotki ponosi petng odpowiedzialno$¢ stuzbowg, materialng
i ewentualnie karng za:

1) Niewypetnianie obowigzkéw lub przekraczanie uprawnienn wynikajgcych z zakresu
pracy, odpowiednich przepiséw lub polecen przetozonych,

2) Nieprzestrzeganie przepiséw obowigzujgcych go, jako pracownika Spotki
w szczegolnosci przepiséw odnoszacych sie do jego stanowiska i zakresu pracy,

3) Powstate z winy pracownika wzglednie na skutek braku jego nadzoru szkody,

4) Brak dostatecznej troski o interesy Spotki oraz powierzone sktadniki majatkowe.

§ 26
Poszczegodlni pracownicy otrzymuja polecenia stuzbowe wytgcznie od bezposrednich
przetozonych, przed ktérymi sa odpowiedzialni za catoksztatt powierzonych im prac.

ROZDZIAL VI

Obowiazki i uprawnienia oséb odpowiedzialnych za prace i zadania dziatow, sekgcji.

§ 27
1. Ogoblne obowigzki:
1) Znajomos$é przepiséw, zarzadzen i instrukcji dotyczacych ich zakresu dziatania,
2) Znajomo$¢ schematu organizacyjnego Spotki oraz obowigzujagcych w Spoétce
regulamindw,
3) Sprawne organizowanie pracy i jej koordynacja, a w szczegoélnosci:
a) Podziat pracy pomiedzy podleglych pracownikow,
b) Instruktaz stanowiskowy i udzielanie wskazéwek, co do sposobu ich wykonania,
c) Sprawowanie biezgcego i statego nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem obowigzkéw

stuzbowych, dyscypliny pracy przez podleglty zespot pracownikow,
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Przestrzeganie maksymalnego wykorzystania czasu pracy,

Dbatos¢ o wiasciwe stosunki miedzyludzkie,

Zapewnienie odpowiednich warunkoéw bhp,

Kontrole obecno$ci pracownikéw na stanowiskach pracy.

Przejawianie inicjatywy dotyczgcej usprawnien w pracy, obnizki kosztéw, zmniejszenie
pracochtonnosci,

Organizowanie prawidtowego, terminowego obiegu i kontroli dokumentacji,

Piecza nad powierzonym majatkiem oraz prawidiowg gospodarkg przydzielonymi
$rodkami materialnymi,

W zakresie wspétpracy z przetozonymi:

a) Informowanie o postepie prac, napotykanych trudno$ciach oraz podjetych dziataniach

zabezpieczajgcych wykonanie zadan i prac,

b) Informowanie o wystepujacych nieprawidtowosciach i wykroczeniach.

2)
3)

4)

5)

Uprawnienia:

Zadanie od swojego przetozonego okreslenia zadan w terminach zapewniajacych
prawidiowe zorganizowanie pracy,

Wymaganie, aby zarzadzenia i polecenia byly przekazywane za ich posrednictwem,
Wystepowanie z wnioskami o przeszeregowania, premig, nagrody, kary, zwolnienia
podlegtych pracownikéw,

Wydawanie podlegtym pracownikom polecen stuzbowych wynikajgcych z zakresu
dziatalnosci dziatu, obiektow itp.,

Wydawanie opinii dotyczgcej nowoprzyjetych pracownikéw.
ROZDZIAL VII

Obieg korespondenciji i zasady podpisywania pism

§ 28

W Spotce obowigzuje tradycyjny system kancelaryjny mieszany oparty o dziennik

korespondencyjny i spisy spraw sporzadzone na podstawie wykazu akt, zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjna.

§29
Prezes Zarzadu Spétki osobiscie dekretuje korespondencje a podczas jego

nieobecnosci dekretacji dokonuje Prokurent.
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ROZDZIAL Vil

Postanowienia koncowe

§ 30
1. W kwestiach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia.

3. Zmiany w Regulaminie wprowadza sie w trybie przewidzianym dla j zatwierdzenia.

Spétki z ograpjczo iedzialnoscia

Podpg's Kigrownika Zaktadu Pracy
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