Zarzadzenie Nr 9/2025
Dyrektora Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji w Radzionkowie
z dnia 9 czerwca 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Radzionkowie

Dzialajac na podstawie § 4 ust.1 Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Radzionkowie nadanego Uchwalg nr VIII/80/2024 Rady Miasta Radzionkéw z dnia 28

listopada 2024 roku, zarzgdzam, co nastepuje

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Radzionkowie, ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje¢ kierownikow dziatléw do zapoznania z trescig wszystkich podleghych
pracownikéw.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2024 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Radzionkowie z dnia 17 grudnia 2024 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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I. Postanowienia ogélne

§ 1. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Radzionkowie jest jednostka organizacyjng Gminy
Radzionkéw nieposiadajgcg osobowosci prawnej, dziatajaca w formie jednostki budzetowej, dziaajaca
na podstawie Uchwaly nr VIII/80/2024 Rady Miasta Radzionkéw z dnia 28 listopada 2024 roku
w sprawie nadania Statutu Miejskiemu Osrodkowi Sporu i Rekreacji w Radzionkowie.

§ 2. Poprzez uzyte w Regulaminie okre$lenia rozumie sie:

1) MOSIR -~ Miejski O$rodek Sportu i Rekreacji w Radzionkowie (MOSIR).

2) Dyrektor — Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Radzionkowie.

3) Kierownik — stanowisko zwigzane z funkcjg kierowania grupa pracownikéw realizujacych
okreslone zadania.

4) Dzial - nalezy przez to rozumie¢ Dziat Ksiggowosci, Dziat Kadrowo-Organizacyjny, Dziat
Marketingu i Organizacji Sportu,

5) Obiekt — obiekt sportowy bedacy w trwalym zarzadzie MOSIR lub administrowany przez

MOSIiR.
6) Regulamin — nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin

§ 3. 1. Siedziba MOSiR miesci sie¢ w Radzionkowie, 41-922, ul. Norwida 2 A. Wykaz obiektéw
MOSIR zawiera zalgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 4. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Radzionkowie uzywa symbolu MOSIR oraz logo,
ktorego wzdr stanowi zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

§ 5. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Radzionkowie okregla
Jego organizacj¢ i zasady funkcjonowania, a w szczegélnosci:

I) szczegbélows organizacje wewnetrzng i zasady dziatania MOSIR

2) zasady gospodarki finansowe;j

3) struktur¢ organizacyjng MOSIR,

4) kompetencje i podstawowe obowigzki stuzbowe Dyrektora, Zastepcy Dyrektora, Gléwnego

Ksiggowego i Kierownikow Obiektow
5) zakres zadan, za kt6re odpowiedzialne sa poszczegdlne dziaty

§ 6. Nadz6r nad dziatalnoscia MOSIR Radzionkéw sprawuje Burmistrz Miasta Radzionkéw.
§ 7. Schemat graficzny struktury organizacyjnej MOSiR stanowi zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

IL. Cel i przedmiot dzialalnesci

§7. 1. Celem MOSIR jest:

1) upowszechnianie kultury fizycznej i turystyki na terenie Gminy Radzionkéw,

2) popularyzacja waloréw rekreacji ruchowej,

3) tworzenie warunkéw sprzyjajgcych rozwojowi rekreacji, kultury fizycznej i sportu dla
wszystkich grup spolecznych ze szczeg6lnym uwzglednieniem dzieci i mtodziezy szkolne;j.

2. Przedmiotem dzialalnosci MOSIR jest realizacja zadan wlasnych Gminy Radzionkow
z zakresu kultury fizycznej, turystyki, rekreacji i sportu.

3. Do zadah MOSIR nalezy:

1) zaspokajanie potrzeb mieszkaficow Gminy Radzionkéw w zakresie kultury fizycznej

1 turystyki, rekreacji 1 sportu;
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2) zarzadzanie i administrowanie obiektami, urzadzeniami sportowymi 1 rekreacyjnymi oraz
terenami sportowymi i rekreacyjnymi, do ktérych tytul prawny przyshiguje Gminie
Radzionkdw,

3) tworzenie, utrzymanie i rozw6j bazy sportowo-rekreacyjnej na terenie Gminy Radzionkéw,
w tym przeprowadzenie remontéw, dokonywanie czynnodci konserwacyjnych w odniesieniu
do terenéw, obiektéw i urzgdzen rekreacyjnych i sportowych, do ktorych tytu! prawny
przystuguje Gminie Radzionkéw, w takze budowa obiektéw oraz urzadzen rekreacyjnych
i sportowych, a takze realizacja innych inwestycji w odniesieniu do bazy sportowo-
rekreacyjne;j;

4) udostgpnianie osobom trzecim obiektéw, urzadzen i terenéw okreslonych w pkt 2) i 3) lub
innych §rodkéw trwatych MOSIR, w tym sprzetow sportowych i turystycznych, w tym
formie najmu, dzierzawy lub uzyczenia;

5) inicjowanie, popularyzacja i organizowanie, wspolorganizowanie i realizacja imprez oraz
wydarzef z zakresu kultury fizycznej, w tym rekreacyjnych i sportowych, kulturalno-
sportowych lub kulturalno-rekreacyjnych, takich jak festyny, biwaki, rajdy, obozy, splywy,
turnieje;

6) popularyzacja wsréd mieszkafic6w waloréw rekreacii ruchowej, sportu i kultury fizyczne;
badanie oczekiwan spotecznych wobec oferty MOSIR, w tym zakresie;

7) wspblpraca w upowszechnianiu kultury fizycznej, sportu i rekreacji z organizacjan
z zakresu kultury fizycznej, turystyki i sportu, w tym klubami, zwigzkami sportowymi,
stowarzyszeniami, a takze z placowkami os$wiatowymi, zakladami pracy, zwigzkami
zawodowymi oraz innymi instytucjami organizacjami spolecznymi;

8) organizacja, wspélorganizacja i realizacja zajeé, kurséw lub szkolen z zakresu kultury
fizycznej, rekreacii i sportu;

9) organizacja, wspélorganizacja i realizacja zawodéw sportowych;

10) organizacja, wspélorganizacja i realizacja wypoczynku dla dzieci, mlodziezy i dorostych;

11) organizacja, wspélorganizacja i realizacja wycieczek;

12)udzial w realizacji przedsiewzieé z zakresu kultury fizycznej i turystyki, w tym sportu
1 rekreacji wchodzacych w zakres projektow inicjowanych lub realizowanych przez Gming
Radzionkéw;

13)prowadzenie dziatalnosci w zakresie profilaktyki zdrowia, w tym zaspokajanie potrzeb
mieszkaric6w w zakresie rehabilitacji i fizykoterapii;

14)realizacja zadan wynikajacych ze strategii rozwoju Gminy Radzionkéw w zakresie kultury
fizycznej;

15)biezaca wspblpraca z podmiotami, w tym instytucjami i jednostkami realizujacymi zadani»
w zakresie kultury fizycznej i turystyki, w tym sportu i rekreacji: |

16)realizacja zadan zleconych przez Burmistrza Miasta Radzionkow wchodzacych w zakres
zadan wlasnych Gminy Radzionkéw z zakresu kultury fizycznej, turystyki, rekreacji
1 sportu.

I11. Zasady gospodarki finansowej

§ 8.1. Podstawa gospodarki finansowej MOSIR jest plan dochodéw i wydatkéw zwany planem
finansowym jednostki budzetowej zatwierdzony przez Burmistrza Miasta Radzionk6w.
2. MOSIR prowadzi rachunkowo$¢ zgodnie z przepisami o rachunkowosci, z uwzglednieniem

zasad okreslonych w ustawie o finansach publicznych.
3. MOSiR dysponuje samodzielnymi rachunkami bankowymi.

4. MOSIR $wiadczy ushugi odplatnie, zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Radzionkow.

§ 9. MOSIR uzyskuje przychody w szczegéInosci z tytuléw:

1) Wynajmu i udostgpniania obiektéw sportowych.
2) Wynajmu pomjeszczen w obiektach sportowych.
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3) Wynajmu i dzierzawy terendw bedacych w zarzadzie MOSIR.

4) Udost¢pniania miejsca pod reklamy.

5) Wypozyczalni sprzgtu sportowego i rekreacyjnego.

6) Prowadzenia zajg¢ w zakresie rehabilitacji ruchowej.

7) Prowadzenia zaje¢ nauki plywania oraz nauki gry w padla.

8) Organizowanie wypoczynku letniego i zimowego dzieci, mlodziez i dorostych.

9) Realizowanie imprez zleconych: okolicznosciowych, rekreacyjnych, sportowych,

kulturalnych.

10) Odsetek, kar umownych.
11}Odszkodowan z tytulu ubezpieczenia mienia.

§ 10.

Zasady wynagradzania pracownikéw MOSIR okresla Regulamin Wynagradzania opracowany

przez Dyrektora zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego.

IV. Zasady dzialania

§ 11.

1. Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji w Radzionkowie kieruje Dyrektor, ktéry dziala

jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Miasta Radzionkéw
i odpowiada za caloksztalt dziatalnosci jednostki.

2.
3.

4.

5.

§ 12.
Zewnagtrz.
2.
3.

4.

Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miasta Radzionkéw.

Dyrektor kieruje pracg jednostki za pomoca swojego Zastepcy, Glownego Ksiegowego
1 Kierownikéw.

Dyrektor jest pracodawca dla wszystkich pracownikéw MOSIR, ustala dla nich warunki
pracy, placy oraz zakresy obowigzkow.

Przy zatrudnianiu pracownikéw na stanowiska pracownicze, urzednicze i kierownicze
obowigzuja regulacje prawne dotyczace naboru i zatrudniania pracownikow
samorzadowych.

1. Dyrektor zarzadza MOSIR, ustala jego organizacje wewngtrzng i reprezentuje go na

Decyzje wewnetrzne podejmuje w formie zarzadzen, regulaminéw, polecer sluzbowych
1 instrukcji.

Dyrektor dziala zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za
nie pelng odpowiedzialnosé.

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki pelni Zastepca Dyrektora dzialajac na
podstawie i w granicach pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Miasta Radzionkéw.
W przypadku niezatrudnienia Zastgpcy Dyrektora, w razie nieobecnosci dyrektora,
zastgpstwo pelni osoba wskazana przez dyrektora.

Dyrektor jest przelozonym wszystkich zatrudnionych w MOSIR pracownikéw i wykonuje
uprawnienia pracodawcy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

Pracy poszczegblnych dzialow i oséb kieruja: Zastgpca dyrektora, Gléwny ksiggowy,
Kierownicy obiektéw. Osoby te podlegaja bezposrednio Dyrektorowi. Dopuszcza sie jednak
mozliwos¢, ze dany dziat nie posiada kierownika, wéwczas wszyscy pracownicy danego
dziatu podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

V. Zasady zarzgdzania

§ 13.

1. Podstawowymi formami zarzzdzania MOSIR s3 decyzje wydawane przez Dyrektora

w formie zarzadzef, regulaminéw, poleceri shuzbowych i instrukeji.

2.

Innymi formami zarzadzania MOSIR s3:
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a} cotygodniowe spotkania Dyrektora z Zastgpcg Dyrekiora, Kierownikami Obiektow,
Gléwnym ksiggowym i Inspektorem ds. Kadrowo-placowych - udokumentowane notatkami
ze spotkan.

b) cotygodniowe spotkania Dyrektora z pracownikami Dziah: Marketingu i Organizacji Sportu
- udokumentowane notatkami ze spotkan.

§ 14. 1. Pracownik moze otrzymad polecenie stuzbowe od Dyrektora, jego Zastepcy Iub Gléwnego
Ksiggowego, o czym jest zobowiazany powiadomic swojego bezposredniego przelozonego.

§ 15. W razie nieobecnodci Kierownika pracy dzialu kieruje pracownik wyznaczony przez
Dyrektora, jego Zastepce lub Gléwnego Ksiegowego zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci.

§ 16. 1. Do podpisywania korespondencji wychodzacej na Zzewnatrz, reprezentowania MOSIR oraz
podpisywania wszelkiego rodzaju dokumentéw uprawniony jest Dyrektor, ktéry moze upowaznié
do podpisywania takze innych pracownikéw.

2. Korespondencja opracowana przez pracownika dziafu przedkladana do podpisu Dyrektora
winna byé parafowana przez Kierownika dziatu lub w razje braku Kierownika przez pracownika

dziahu.

§ 17. 1. Do reprezentowania i udzielania informacji o sprawach MOSiIR upowazniony jest
wylacznie Dyrekior, a w czasie jego nieobecnosci Zastgpca Dyrektora lub osoba WYZNaczona przez

Dyrektora.

VL. Struktura organizacyjna MOSiR
§ 18. 1. Organizacja wewnetrzna jednostki wynika ze shizbowego podporzadkowania, podzialu
zadah, zakresu dzialania dziat6w, indywidualnych zakreséw czynnosci  pracownikéw
1 indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacj¢ powierzonych zadat.
2. W celu realizacji zadat MOSIR, w ramach organizacji wewngtrznej, wydziela sie dzialy,
obiekty. W MOSIR dziataja nastgpujace dzialy i stanowiska oznaczone symbolami
i przedstawione graficznie na schemacie organizacyjnym stanowigcym zal. Nr 2 do
niniejszego Regulaminu:
a) Dyrektor (D)
b) Zastepca dyrektora ds. technicznych (DT)
¢) Gléwny Ksiggowy (GK)
d) Dzial Ksiegowy ( DK)
€) Kierownik obiektéw (KO 1)
f) Kierownik obiektéw (KO 2)
g) Dziat Kadrowo-Organizacyjny (DKO)
h) Dzial Marketingu i Organizacji Sportu (DS)

VII. Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci

§ 19. Dyrektor MOSIR. (D).
Dyrektor MOSiR podlega Burmistrzowi Miasta Radzionkéw. Do podstawowych obowigzkow

1 uprawnieri Dyrektora nalezy w szczegollnodei:
1. Zapewnienie wykonania zadai MOSIR.
2. Zarzagdzanie, nadzorowanie i kierowanie catoksztattem pracy MOSIR i reprezentowanie go

na zewnatrz.
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3. Ustalanie zakreséw dzialania Zastgpcy Dyrektora, Gléwnego Ksiegowego oraz zakresow
czynnosci Kierownika Obiektdw oraz pracownikéw Dzialu Kadrowo-Organizacyjnego oraz
pracownikéw Dziatu Marketingu i Organizacji Sportu.

4. Oszczedne i racjonalne gospodarowanie srodkami przeznaczonymi na realizacje zadan.

Ustalanie czasu pracy poszczegélnych obiektéw i dokonywanie ewentualnych zmian

w ciggu roku,

Nadz6r nad mieniem bedacym w zarzadzie MOSIR.

Okreslenie liczby pracownikéw na obiektach.

Ustalanie przerw w pracy obiektéw.

. Delegowanie podlegtych pracownik6w w sprawach shizbowych.

10. Podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych i dziatalnosci socjalnej.

11. Wydawanie zarzgdzefi, instrukcji, regulaminéw i polecert stuzbowych Zapewniajacych
ustalenia zasad dziatania oraz porzadek i dyscypline pracy.

12. Prowadzenie niezbgdnych remontéw na terenie MOSIR oraz prowadzenie prawidlowej
eksploatacji bazy sportowo- rekreacyjne;.

13. Wdrazanie nowych aktéw prawnych.

14. Zabezpieczenie i nadzér nad powierzonym mieniem, dokonywanie inwentaryzacji.

15. Egzekwowanie przestrzegania przepiséw p.poz. i bhp, a takze informacji niejawnych.

16. Przyjmowanie, zwalnianie, awansowanie pracownikéw z zachowaniem obowigzujacych
przepisow.

17. Prowadzenie kontroli zarzadczej poprzez ogél dziatati podejmowanych dla zapewnienia
realizacji cel6w i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

et
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§ 20. Zastepea Dyrektora ds. technicznych (DT).
Zastepca Dyrektora ds. technicznych podlega Dyrektorowi MOSIR, jest przetozonym Kierownika

Obiektéw. Do obowigzkéw i uprawnieri Zastepcy Dyrektora ds. technicznych nalezy

w szczegblnoscei:
1. Zastgpowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci oraz reprezentowanie MOSIR na

zewngtrz dzialajac na podstawie i w granicach udzielonych pelnomocnictw.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Kierownikami Obiektéw.

Sprawne i efektywne zarzadzanie pracg podleglych pracownikéw i dziatéw.

Ustalanie harmonograméw pracy podleglych pracownikéw.

Ogo6lny nadz6r nad ochrong mienia MOSiR.

Sprawne i zgodne z aktualnymi przepisami zarzadzanie i administrowanie obiektami

MOSiR.

7. Prowadzenie Ksigzek Obiektéw Budowlanych zarzagdzanych i administrowanych obiektéw
zgodnie z Ustawg o Prawie Budowlanym, nadzorowanie przegladéw budowlanych rocznych
i pigcioletnich,

8. Przygotowywanie wszystkich umow konserwacyjnych i przegladowych poszezegbinych
obiektéw i urzadzen oraz nadzoér nad ich realizacja.

9. Sporzadzanie sprawozdah m.in. do GUS, BDO oraz innych zgodnie z posiadanymi
kompetencjami,

10. Analiza i skladanie wlasciwych zapotrzebowan na dostarczanie energii elektrycznej,
cieplnej i gazowej.

11. Wspélpraca z PEC, UDT, PGNiG, Tauron, PGK.

12. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania i wiasciwej organizacji pracy podleglych obiektéw
1 zatrudnionych tam pracownikow.

13. Nadz6r nad racjonalnym, zgodnym z przeznaczeniem i celowym wykorzystaniem
powierzonych §rodkéw i sprzetu.

14. Wnioskowanie do Dyrektora o wydanie niezbednych wytycznych i zarzadzen
zabezpieczajacych wlasciwy tok dziatalnosci obiektéw.

DU s W

6
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15. Inicjowanie dziatah majacych na celu wykonywanie prac modernizacyjnych na obiektach
administrowanych przez MOSiR.

16. Opracowywanie pod wzgledem rzeczowym, finansowym i terminowym planu remontéw
1 modernizacji obiektéw administrowanych przez MOSiR.

17. Kontrola i nadzoér legalnosci, celowosci i gospodarnosci ponoszonych kosztéw w zakresie
dziafalnosci biezace;.

18. Ustalanie podzialu pracy i zadan, opracowywanie i uaktualnianie zakreséw czynnosci
podlegtym pracownikom - nadzér nad ich praca.

19. Wnioskowanie w sprawach dotyczacych awansu, wyrdznien, premii, kar, urlopéw
podleglych pracownikéw, dokonywanie ocen pracy podwladnych.

20. Dokladanie wszelkich starafi w zakresie kreowania pozytywnego wizerunku MOSiIR
poprzez sprawng, kompetentng i kulturalng obstuge klient6w.

21. Prowadzenie kontroli zarzadczej poprzez og6! dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadah w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

§ 21. Gléwny ksi¢gowy (GK).
Gléwny ksiggowy podlega Dyrektorowi MOSIR i jest przelozonym pracownikéw Dzialu

Ksiggowego. Do obowigzkéw i uprawnien Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1. Sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola dokumentéw ksiegowyc!
W sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji finansowych i gospodarczych.

2. Biezace prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow
wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w spos6b umozliwiajacy:
a. terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
b. ewidencje mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
¢. prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

3. Prowadzenie gospodarki finansowej MOSIR zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

polegajagcymi na:

a. wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu,

b. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz dokonywanie kontroli pod wzgledem finansowym
prawidlowosci uméw zawieranych przez jednostke,

¢. dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

d. przestrzeganiu zasad rozliczeri pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

€. zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczer spornych oraz
splaty zobowigzan,

Biezgca analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu Gminy Radzionkéw,

5. Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegblnoéei zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodéw
ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, kontroli finansowej.

6. Prowadzenie dokumentacji m.in. decyzje o oddaniu w trwaly zarzgd.

7. Wytyczanie i nadzorowanie pracy dziah ksiegowosci.

8. Nadzorowanie pracy podieglych pracownikéw oraz przestrzegania przez nich dyscypliny
pracy.

9. Nadzorowanie wykonywania decyzji i polecen Dyrektora,

10. Wydawanie poleceni dotyczacych realizacji wewnetrznych aktéw prawnych oraz innych

uregulowan.
11. Prowadzenie kontroli zarzadczej poprzez 0g6l dziatati podejmowanych dla zapewnienia

realizacji celéw i zadari w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

i
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§22,

Kierownik Obicktéw (KO 1) i (KO 2)

Kierownik obiektéw podlega Zastepcy Dyrektora ds. technicznych. Do podstawowych obowigzkéw
Kierownika Obiektéw nalezy w szczegélnosci:

I.

2.
3.

9.

Sprawnie "1 efektywnie zarzadzanie praca oséb zatrudnionych 1 mu podleglych na
poszczegdinych obiektach.

Ustalanie podlegtym pracownikom harmonograméw czasu pracy.

Ustalanie podleglym pracownikom zakreséw prac oraz zadan, dbanie o aktualno$é ich

zakreséw czynnosci.
Dokonywanie okresowych ocen pracy podleglych pracownikéw, wnioskowanie w sprawie

ich awans6w, nagrdd, premii, kar itp.
Dokonywanie kontroli przestrzegania przez pracownikow dyscypliny pracy, przepisow

i zasad BHP oraz ochrony p.poz.
Nadzorowanie pod wzgledem technicznym funkcjonowania obiekiéw oraz prawidlowa
i bezpieczng ich eksploatacje w szczegélnosci zgodnie z Ustawa 0 Prawie Budowlanym.
Nadzorowanie prowadzenia harmonograméw wykorzystania obiektéw sportowych.
Czuwanie nad wykonaniem zaleceri Parstwowej Inspekcji Sanitamej, Strazy Pozarnej,
Policji, odno$nie zapewnienia bezpieczefistwa, porzadku i wlasciwego stanu sanitarnego

obiektow.
Dbatoé¢ o jakos¢ wody w nieckach basenowych, przestrzeganie obwigzujacych w tym

zakresie przepisow.

10. Rozdzielanie niezbedne srodki czystosci, odziezy roboczej i ochronnej oraz srodkéw higieny

osobiste;.

11. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem regulaminéw obiektéw MOSIR.
12. Nadzorowanie pracy ratownikéw wodnych w obiektach MOSIR.
13. Dokonywanie niezbednych zakup6w materiatéw, sprzetu i ustug po uzyskaniu uprzedniej

akceptacji Zastgpcy Dyrektora.

14. Nadzorowanie prac remontowych, biezagcych napraw i konserwacji oraz prac porzadkowe.
15. Organizowanie i nadzorowanie wykonania przegladow ogélnobudowlanych i branzowych

podleglych obiektow,

16. Wspélpraca w zakresie organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych,
17. Prowadzenie kontroli zarzadczej poprzez ogdl dziatan podejmowanych dla zapewnienia

§23.

1.

RO AL N

N=

10. Szczegélowe zadania na stanowiskach pracy okreslone zostaly w zakresach czynnosci

realizacji celéw i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.,

Do podstawowych obowigzkéw i zadaf pracownikéw MOSIiR nalezy w szczeg6lnoscei:

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie g0 W spos6b najbardziej
efektywny.,
Dazenie do uzyskania w pracy najlepszych wynikéw i przejawianie w tym celu osobistej
inicjatywy.

Gruntowna znajomos¢ swojego zakresu czynnoéci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci.
Rzetelne i terminowe wykonywanie zadan z uwzglednieniem intereséw MOSIR.
Przestrzeganie przepis6w prawa oraz postanowien regulaminéw wewnetrznych,

Dbanie o dobro MOSiR, ochrong jego mienia i uzywanie mienia zgodnie z przeznaczeniem.
Przestrzeganie obowigzujacych zasad bhp i p.poz.

Przestrzeganie ogélnie ocbowigzujgcych zasad wspélpracy i wspoizycia spolecznego.
Dbanie o czystos¢ i porzadek na swoim stanowisku pracy.

pracownikow.

VIII.

§ 24.

Zakresy zadan poszczegéinych dzialéw
Dzial Ksiggowy: (DK)

Pracownicy Dzialu Ksiggowego podlegaja Gléwnemu Ksiegowemu. Do zakresu obowigzkow
dzialu nalezy w szczegdlnosci.
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1.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.

Prowadzenie na biezaco ksiag rachunkowych z nalezyts starannodcia w spos6b zgodny
z obowigzujacymi przepisami prawa.

Zatwierdzanie pod wzgledem rachunkowym dokument6w (faktury, rachunki, noty) oraz ich
dekretacja.

Kompletowanie i sprawdzanie dowodéw ksiggowych, raportéw kasowych i kwalifikowanie
ich na paragrafy.

Prowadzenie rejestru dokumentéw do zaplaty.

Terminowe §cigganie naleznoéci oraz splat zobowigzan.

Wspélpraca przy opracowywaniu planéw finansowych.

Analizg realizacji planéw finansowych.

Przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowe;.

Prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz ewidencji
ksiegowej zgodnie z przepisami dotyczacymi rachunkowosci w jednostkach budzetowych
oraz przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych.

. Wystawianie wewnetrznych dowodéw ksiegowych przeznaczonych do ksiggowania

zbiorczego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja naleznosci oraz obliczanie i egzekwowanie

odsetek oraz kar umownych za nieterminowg realizacje zobowigzan,
Prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkéw celem wyliczenia podatku od nieruchomos

1 gruntowego.
Prowadzenie rozliczen z tytuln wydatkéw inwestycyjnych w podziale na poszczegélne

zadania inwestycyjne.

Kontrole ewidencji wynagrodzes oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych i ZUS,
Prowadzenie rozliczen ZUS w zakresie §wiadczen pieni¢znych dotyczacych zasitkow.
Dokonywanie przelewéw kwot wynikajacych z faktur, rachunkéw i innych zobowigzan.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia jednostki oraz odpowiedzialnoéci
cywilnej wynikajacej z zakresu prowadzenia dzialalnosci.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych itp.

Prowadzenie gospodarki magazynowej MOSIR, prowadzenie rejestru srodkéw trwatych
1 Wyposazenia.

Archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej.

Prowadzenie kontroli zarzadczej poprzez 0gét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadar w sposib zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

§ 25. Dzial Kadrowo-Organizacyjny (DKO)
Pracownicy Dziatu Kadrowo-Organizacyjnego podlegaja bezposrednio Dyrektorowi
Do podstawowych obowigzkéw i zadaii Dziaha Kadrowo-Organizacyjnego nalezy

w szczegblnosei:

1.
2.

Nowa

Obsluga kancelaryjna MOSIR.

Wysylanie i przyjmowanie korespondencji oraz przekazywanie Jei odpowiednim

komérkom, prowadzenie w tym zakresie odpowiedniej ewidencji.

Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw.

Prowadzenie dokumentacji MOSiR m.in.: NIP, Regon, Statut,

Prowadzenie dokumentacji Zakladowego Funduszu Swiadczefi Socjalnych.

Przygotowywanie zarzgdzes, instrukcji, polecen stuzbowych Dyrektora.

Prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw m.in.;

a. przygotowywanie m.in. uméw o prace, §wiadectw pracy, zaswiadczen dotyczacych
stosunku pracy,

b. ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym Zwigzane;j,

¢. archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,

d. prowadzenie ewidencji czasu pracy m.in. rozliczanie czasu pracy, nadgodzin, ewidencji
urlopéw, zwolnien lekarskich,
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prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikéw,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zwalnianiem pracownikow,
prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej ZUS pracownikéw i czlonkow

ich rodzin,
prowadzenie ewidencji badan lekarskich 1 szkolen BHP pracownikdw oraz kontrola ich

aktualnosci,
prowadzenie ewidencji uprawnien i kwalifikacji pracownikéw oraz kontrola ich

aktualnosci,
j. wspélpraca z dzialem ksiggowosci m.m. w zakresie przygotowywania danych
stanowigcych podstawe do sporzadzenia list plac,
k. sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie zatrudniania i czasu pracy zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i terminami.
7. Prowadzenie ewidencji stazu pracy w celu okreélenia wysokoéci dodatku za wystuge lat

oraz wyplat nagréd jubileuszowych.
8. Prowadzenie spraw urlopéw wypoczynkowych, bezplatnych, wychowawczych oraz

zwolniert od pracy pracownikow.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z karaniem i nagradzaniem pracownikdow.

10. Kierowanie pracownikow na badania lekarskie wstepne, okresowe, kontrolne.

11. Zatatwianie spraw zwigzanych z odprawami emerytalno-rentowymi i po$miertnymi.

12. Prowadzenie dokumentacji spraw sadowych.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z pracami spolecznie-uzytecznymi.

14. Opracowywanie projektéw regulamindéw i aktéw wewnetrznych MOSIR zwiazanych ze
sprawami organizacyjnymi 1 pracowniczymi.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg pracownikow z Urzedu Pracy.

16. Naliczanie ZFSS.
17. Ewidencjonowanie o$wiadczen pracownikéw oraz zleceniobiorcow dla celéw obliczania

podatku dochodowego.

18. Sporzadzanie sprawozdan GUS dot. zatrudnienia i czasu pracy.

19. Aktualizacja dokumentow pracowniczych zgodnie z wymaganiami Ustaw.

20. Prowadzenie spraw finansowych wynikajagcych z zawieranych umoéw-zlecen, umoéw
o dzielo.

21. Sporzadzanie list ptac, obliczanie wynagrodzen oraz narzutéw na place.

22. Przygotowywanie umow dla oséb wykonujagcych w MOSIR prace z tytulu uméw
cywilnoprawnych oraz prowadzenie rejestru tych umoéw.

23. Prowadzenie spraw zwigzanych z PPE w zakresie przystgpienia i rezygnacji pracownikow
do funduszu oraz prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacji.

24. Prowadzenie pelnej dokumentacji os6b wykonujgcych prace spolecznie-uzyteczne,
wspolpraca z Kuratorem Sadowym, Sgdem Rejonowym w Tarnowskich Goérach, rozliczanie
godzin pracy ww. oséb.

25. Sporzadzanie umow dotyczacych wynajmu pomieszczen.

26. Prowadzenie kontroli zarzadczej poprzez ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy.

5 g oo

§ 26. Dzial Marketingu i Organizacji Sportu (DS):
Pracownicy Dzialu Marketingu i Organizacji Sportu podlegajg bezposrednio Dyrektorowi. Do
zakresu obowigzkow dziatu nalezy w szczeg6lnodci.

1. Wytyczanie glownych kierunk6w dzialalno$ci MOSIR poprzez: inicjowanie, propagowanie i
organizowanie réznych form rekreacyjno-sportowych.
Rozwijanie aktywnoéci spolecznej w zakresie rekreacji i wypoczynku oraz zajeé ruchowych.
Organizowanie i wspétorganizowanie imprez rekreacyjnych, sportowych, kulturalnych.
Wspéldziatanie ze szkotami i instytucjami miejskimi w zakresie rozwoju sportu i rekreacji.
Pomoc merytoryczna i techniczna przy organizacji imprez przez podmioty zewnetrzne.

S EPRN
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Organizowanie imprez zleconych.
7. Prowadzenie dokumentacji z organizowanych imprez ze szczegélnym uwzglednieniem

kosztéw i przychodéw.
8. Nadzor nad dzialaniami z zakresu nauki i doskonalenia plywania.
9. Prowadzenie kontroli zarzadczej poprzez ogél dziatah podejmowanych dla zapewnienia
realizacji cel6w i zadart w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
10. Kreowanie pozytywnego wizerunku MOSIR.
11. Pozyskiwanie sponsoréw, reklamodawcéw oraz instytucje wspierajace finansowo
i rzeczowo inicjatywy oraz imprezy organizowane i wspolorganizowane przez MOSIR.
12. Dbanie o rozwdj bazy sportowej Osrodka poprzez podejmowanie inicjatyw dotyczacych:
a) podnoszenia poziomu $wiadczonych ustug,
b) rozszerzania dziatalnosci poszczegSlnych obiektow Osrodka,
¢) wprowadzania nowych ushug zgodnych z oczekiwaniami na rynku.

20

IX. Mienie

§ 27. 1. Mienie MOSIR stanowi majgtek Gminy Radzionkéw przekazany w trwaly zarzad MOSIR
badz w inny sposéb, stosownie do obowigznjacych przepiséw.
2. MOSIR odpowiada za majatek powierzony przez Gming, ktérym zarzadza z nalezyts
starannoscig poprzez:
a) prowadzenie wlasciwej ewidencji mienia,
b) przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
¢) dokonywanie okresowych odpisow umorzeniowych i przeszacowan majgtku zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

X. Postanowienia koricowe

§ 28. 1. Przeksztalcenie lub likwidacja MOSIiR moze nastgpi¢ w drodze Uchwaly Rady Miasta
Radzionkéw.
2. Zmiany w Regulaminie mogg byé wprowadzone w trybie przyjetym do jego nadania.
3. Regulamin Organizacyjny zatwierdza Dyrektor MOSIR.
4. W sprawach nieuregulowanych ninjejszym Regulaminem zastosowanie majg obowigzujace
przepisy prawa oraz postanowienia Statutu MOSIR Radzionkéw.
5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

11
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Zalgcznik Ny 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Wykaz obiektéw Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Radzionkowie:

Obiekt Ksigza Géra ul, Ksigzogorska 90

Boisko sportowe i boisko wielofunkcyjne przy ul. Sikorskiego 8 a
Plywalnia kryta przy ul. Norwida 2A

Hala sportowa przy ul Norwida 2 A

oW o
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Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjrego

Logo Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacii w Radzionkowie:

13
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Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Schemat organizacyiny Miej skiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Radzionkowie.

DYREKTOR
D

.
G'dwny Dzlat Kadrowo-
ksiegowy Organizacyjny
GK DKO
|
oveon | ] oattsisgony

KO2 DK

Zastgpca
Dyrsktora
ds. technicznych

DT
I




