Zarzadzenie nr 26.12015

Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka — Leszczyny
z dnia 48.04.2015r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu i
Rekreacji w Czerwionce-Leszczynach.

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. 2013 poz. 594, z pozn. zm.), w zwigzku z § 8 ust. 2 Statutu Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Czerwionce-Leszczynach, stanowigcego zatgcznik do Uchwaty nr
X/100/07 Rady Miejskiej w Czerwionce-Leszczynach z dnia 25 maja 2007 r.

zarzagdzam

§1.

Zatwierdzam tre$¢ Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Czerwionce-Leszczynach bedgcego zatgcznikiem do Zarzgdzenia nr ..2./2015 z dnia
28.01.20150ku Dyrektora Miejskiego Os$rodka Sportu i Rekreacji w Czerwionce-
Leszczynach.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zarzadzenie nr .+2...12015
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Czerwionce — Leszczynach

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu i
Rekreacji w Czerwionce-Leszczynach.

Na podstawie § 8 ust. 2 Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Czerwionce-

Leszczynach, stanowigcego zatgcznik do Uchwaly nr X/100/07 Rady Miejskiej
w Czerwionce-Leszczynach z dnia 25 maja 2007 .

zarzadzam:

§ 1.

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Os$rodka Sportu i Rekreacji w
Czerwionce-Leszczynach bedgcy zatgcznikiem do niniejszego zarzagdzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 3[2015
Dyrektora MOSIR

w Czerwionce-Leszczynach

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU | REKREACJI
W CZERWIONCE-LESZCZYNACH

I. Postanowienia ogdlne

§1
1. Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjna, podstawowe zadania oraz
zasady funkcjonowania Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Czerwionce-
Leszczynach.

§2

1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

+ MOSIR - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreagji
w Czerwionce-Leszczynach;

- Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Czerwionce-Leszczynach;

- Giéwny Ksiegowy - nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiggowego Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Czerwionce-Leszczynach;

« Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw obiektow sportowych oraz
krytej ptywalni i kgpieliska

- komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieC dziaty, samodzielne
stanowiska funkcjonujgce w strukturze organizacyjnej Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Czerwionce-Leszczynach oraz obiekty stanowigce wtasnosé Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny, bedace w zarzadzie lub administracji Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Czerwionce-Leszczynach.

§3

1. Podstawg dziatania MOSIR sa obowigzujgce przepisy prawa, Statut nadany przez
Rade Miejskg w Czerwionce-Leszczynach Uchwatg nr X/100/07 z dnia 25 maja
2007 r. oraz niniejszy Regulamin.

MOSIR jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy.

Wprowadza sie:

- graficzny schemat organizacyjny MOSIR (zatgcznik nr 1)

- wykaz obiektow pozostajacych w zarzadzie lub w administracji MOSIR (zatacznik
nr2)

- wykaz podstawowych spraw zastrzezonych do osobistej decyzji dyrektora MOSIR
(zatgcznik nr 3)
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Il. Organizacja MOSIR
§4

Organizacja pracy MOSIR oparta jest na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
podporzadkowania stuzbowego, podziatu czynnosci i obowigzkéw zawodowych oraz
indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadan.

Precyzyjne okreslenie obowigzkow zawodowych na poszczegolnych stanowiskach pracy
zawierajg pracownicze zakresy czynnosci znajdujgce sie w aktach osobowych.

§5

1. MOSIR zarzadza Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny.
2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
» wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich
pracownikéw MOSIR;
» wydawanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji w zakresie biezgcej
dziatalno$ci MOSIR;
> nadzor nad wiasciwg realizacjg planéw finansowych oraz
inwestycyjno - remontowych
> kierowanie i zarzadzanie MOSIR w zakresie realizacji zadan o charakterze
merytorycznym, organizacyjnym i administracyjnym

§6

1. Dyrektor kieruje pracg MOSIR przy pomocy Kierownikdéw oraz Gtownego Ksiegowego,
ktorzy odpowiadajg za prace podlegtych komérek organizacyjnych.

2. Wykaz podstawowych spraw zastrzezonych do osobistej decyzji Dyrektora stanowi
zatgcznik nr 3.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora w pracy, jego obowigzku i uprawnienia wykonuje
wyznaczony Kierownik, na podstawie odrebnego upowaznienia.

4. Dyrektor moze upowazni¢ Kierownikéw lub innych pracownikéw do podejmowania
decyzji i rozstrzygnig¢ innych niz okreslone w Regulaminie.

§7

Dyrektor zarzagdza MOSIR przy udziale pracownikéow w oparciu o schemat organizacyjny
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§8

Obstuge w zakresie prawnym, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz obstuge informatyczng
wykonujg podmioty zewnetrzne na podstawie zawartych umeéw cywilnoprawnych.



§9

Pracownicy MOSIR sg odpowiedzialni za wykonywanie powierzonych im zadan zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami oraz powierzonymi indywidualnie prawami, obowigzkami i
zakresami czynnosci stuzbowych.

§10

W sktad MOSIR wchodzg obiekty sportowo-rekreacyjne, ktére zostaty powierzone pod
zarzad MOSIR na podstawie decyzji Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny o
ustanowieniu trwatego zarzgdu oraz umdw uzyczenia.

Wykaz w/w obiektéw stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Ill. Podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikéw na stanowiskach kierowniczych
§ 11

1. Zarzadzajacymi obiektami sportowymi sg kierownicy tych obiektow — Kierownik
Obiektow sportowych oraz Kierownik krytej ptywalni i kgpieliska. Odpowiadajg oni przed
dyrektorem za powierzony im majatek, wiasciwg organizacje pracy oraz nalezyte
wykonanie zadan objetych zakresem dziatania na tych obiektach.
2. Do zadan Kierownikéw nalezy w szczegoélnosci:
» organizowanie pracy danych obiektdow oraz podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych
do jej usprawnienia;
» nadzor nad wiasciwym spetnianiem obowigzkow przez pracownikow w zakresie
merytorycznym i dyscypliny pracy,
> wydawanie polecen stuzbowych podlegtym pracownikom
» nadzoér nad przestrzeganiem przepisow bhp
» przeprowadzanie postepowania wyjasniajgcego w zakresie skarg i wnioskow
klientow obiektow;
» biezgca znajomo$¢ obowigzujgcych przepisdw prawa i przekazywanie ich do
wiadomosci podlegtych pracownikow
» przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania;
» wykonywanie innych czynnosci zleconych prze Dyrektora.

3. Dziatem finansowo-rachunkowym zarzgdza Gtowny Ksiegowy.

4. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy miedzy innymi:

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi

analiza wykorzystania $rodkow przyznanych w ramach planu finansowego
wykonywanie zadan z zakresu wstepnej kontroli dokumentdw ksiegowych
sporzadzanie projektow sprawozdan budzetowych i finansowych MOSIR
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych prze Dyrektora w
zakresie prowadzenia rachunkowos$ci i organizacji obiegu dokumentow finansowo-
ksiegowych
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» wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

IV Zakresy dziatania komérek crganizacyjnych
§12

Dziat techniczny

1. Dziat techniczny stanowig Kierownicy wraz z podlegtymi im pracownikami.
2. Do gtownych zadan dziatu nalezy:
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techniczne utrzymanie obiektéw i urzadzen wchodzacych w ich sktad;
biezgca konserwacja i naprawa urzadzen na obiektach MOSIR;
zabezpieczenie mienia MOSIR;

utrzymanie porzadku i czystosci na terenie obiektow MOSIR:
przygotowanie obiektéw MOSIR do zawoddw sportowych;
planowanie i zakup materiatow do utrzymania obiektéw:

planowanie zadarn remontowych i inwestycyjnych na obiektach pozostajacych w
zarzgdzie MOSIR.

§13

Dziat organizacji sportu i rekreacji

1. Prace dziatu organizacji sportu i rekreacji koordynuje menedzer.
2. Do zadan dziatu nalezy w szczegélnosci:

>
>
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opracowanie planéw w zakresie swojej dziatalnosci

organizacja imprez sportowo-rekreacyjnych w postaci turniejéw, zawodow,
rozgrywek ligowych i olimpiad

prowadzenie druzyn nalezgcych do sekcji MOSIR;

popularyzacja turystyki poprzez organizowanie wycieczek:

popularyzacja walorow rekreacji ruchowej oraz zdrowego trybu zycia;

wspotpraca z organizacjami i stowarzyszeniami w zakresie swojej dziatalnosci;
prowadzenie sprawozdawczosci ze swojej dziatalnosci.

§14

Samodzielny pracownik ds. kadr i ptac

1. Samodzielny pracownik ds. kadr i ptac podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan pracownika nalezy:

>
»

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow MOSIR
prowadzenie ewidencji $wiadczer socjalnych




YV V

YV VVY

Zatacznik do Zarzadzenia Nr2[2015°
Dyrektora MOSIiR
w Czerwionce-Leszczynach

obliczanie sktadowych wynagrodzen pracownikow;

opracowywanie grafikéw pracy dla poszczegoinych grup pracownikow;,

wydawanie karnetéw dla os6b niepetnosprawnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa miejscowego

sporzgdzanie uméw najmu, sprzedazy ustug

wystawianie faktur sprzedazy

prowadzenie dokumentacji oraz sprawozdawczosci w zakresie PFRON i GUS
prowadzenie dokumentacji magazynu

prowadzenie dokumentacji dla osdb skierowanych do pracy z Urzedu Pracy na
podstawie odrebnych uméw

prowadzenie i obstuga kancelarii MOSIR

§ 15

Dzial finansowo — ksiegowy

1. Dziatem finansowo — ksiegowym zarzadza Gtowny Ksiggowy.
2. Do podstawowego zakresu obowigzkéw dziatu naleza:

>
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prowadzenie dokumentacji i obstugi MOSIR z zakresu finanséw i rachunkowosci na
podstawie obowigzujgcy przepiséw prawa;

prowadzenie kasy gtéwnej MOSIR;

prowadzenie obstugi ptatniczej MOSIR;

obstuga ptacowa pracownikow MOSIR;

sporzadzanie wszelkiej dokumentacii wymaganej przepisami prawa z zakresu
ubezpieczen spotecznych oraz podatkéw.

V. Postanowienia koncowe

§16

1. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego wprowadzenia.
2. Traci moc Regulamin Organrizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Czerwionce - Leszczynach z dnia 31.12.2008 . z pdzniejszymi zmianami.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka — Leszczyny.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Czerwionce-Leszczynach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI W CZERWIONCE-LESZCZYNACH

DZIAL
FINANSOWO-KSIEGOWY
GLOWNY KSIEGOWY

SPECJALISTA
DS.FINANSOWYCH

KASA GLOWNA

PLACE | UBEZPIECZENIA |

/

7 0f
&

DYREKTOR
MOSIR
SAMODZIELNY
PRACOWNIK DZIAL. TECHNICZNY

DS. KADR | PLAC

KIEROWNIK
OBIEKTOW KIEROWNIK KRYTEJ |
SPORTOWYCH PLYWALNI | KAPIELISKA |

|
i

UTRZYMANIE CZYSTOSCI UTRZYMANIE CZYSTOSCI%

SPRZATACZKI SPRZATACZKI
UTRZYMANIE UTRZYMANIE
| TECHNICZNE TECHNICZNE ?
KONSERWATORZY KONSERWATORZY
ZABEZPIECZENIE MIENA ZABEZPIECZENIE MIENA
DOZORCY DOZORCY
RATOWNICY
KASJERKI

SPRZEDAWCY BILETOW

DZIAL. ORGANIZACJI
SPORTU | REKREACJI = |
MENEDZER P

} SEKCJA REKREACYJNO-
! SPORTOWA %

| INSTRUKTORZY | : OBStUGA PRAWNA

REKREACJA
I TURYSTYKA
INSTRUKTORZY

OBStLUGA BHP

i OBSLUGA
- INFORMATYCZNA
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Czerwionce-Leszczynach

WYKAZ OBIEKT()W SPORTOWO-REKREACYJNYCH
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI
W CZERWIONCE LESZCZYNACH

1. KRYTA PLYWALNIA 44-230 Czerwionka-Leszczyny
ul. 3-go Maja 36a

2. KAPIELISKO SEZONOWE 44-230 Czerwionka-Leszczyny
ul. Furgota 72

3. OBIEKT SPORTOWO-REKREACYINY  44-230 Czerwionka-Leszczyny
ul. Wolnosci 2a

4. OBIEKT SPORTOWY ,,ORLIK” 44-23(0 Czerwionka-Leszczyny
ul. Kombatantow

5 OBIEKT SPORTOWO-REKREACYINY 44-238 Czerwionka-Leszczyny
ul. Brzozowa 1

6. OBIEKT SPORTOWY ,,ORLIK” 44-238 Czerwionka-Leszczyny
ul. Sportowa

7. OBIEKT SPORTOWO-REKREACYINY  44-230 Czerwionka-Leszczyny
ul. Kopalniana (Czuchow)

8. OBIEKT SPORTOWY ,,ORZEL” 44-230 Czerwionka-Leszczyny
ul. Asnyka (Dgbiensko)

9. OBIEKT SPORTOWO-REKREACYINY  44-230 Stanowice
ul. 1-go Maja

10. OBIEKT SPORTOWO-REKREACYINY  44-246 Palowice
ul. Dgbowa

11. OBIEKT SPORTOWO-REKREACYINY 44-246 Szczejkowice
ul. Gliwicka

12. OBIEKT SPORTOWO-REKREACYINY 44-230 Betk
ul. Gtéwna
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Zalgeznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Czerwionce-Leszczynach

WYKAZ PODSTAWOWYCH SPRAW ZASTRZEZONYCH DO OSOBISTEJ DECYZJI
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI

Wydawanie zarzadzen i decyzji.

Podejmowanie decyzji w sprawie odpowiedzialno$ci stuzbowe;.

Tworzenie i taczenie dziatéw oraz ustalanie ich organizacji wewngtrznej.
Zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikow.

Podziat etatow i funduszy ptac

Wydawanie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw MOSIR

Wystepowanie z wnioskami 0 odznaczenia, przyznawanie nagrod i wyrdznien.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow pracownikow.
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Zatwierdzanie rocznych planéw urlopéw i udzielanie urlopéw pracownikom.
10. Opiniowanie i planowanie zamierzen inwestycyjnych, remontow kapitalnych i biezgcych.

11. Podejmowanie decyzji odnosnie skarg i wnioskow klientow MOSIR.
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