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Zalqcznik do Zarzqdzenia Nr 0l1l/2171200g
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka_
Leszcryny z dnia 3lgrudnia 200g r.

MTEJsKHSJ"*X5TPl:iilftr",'#I*AcJr
W CZERWIONCE.LESZCZYNACH

I. Postanowienia og6lne

Podstawq prawnQ wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miej skiego Osrodka Sportui Rekreacji w czerwionce-Leszczynach zwanego date3 Mbsinjest 
"statuTueoe.y

zalqcznikiem do uchwaly nr )V100107 z dnia2\ maja"2007 roku w sprawie p.rv:e.iu statutuMiejskiego osrodka sportu i Rekreacji w czerwioice-Leszczynach.
Regulamin Otganizacyjny okreSla strukturg organizacyjna lrtOsiR, zakres dzialania
poszczeg6lnych kom6rek-organizacyjnych i podstawowe obowiqzki sluzbowe pracownik6w
na stanowiskach kierowniczych.
Wprowadza sig:
- grafrczny schemat organizacyjny MOSiR (zalqcznikff 1),
- wykaz obiekt6w MOSiR (zalqcznikru-2),
- wykaz podstawowych spraw zastrze2onych do osobistej decyzjidyrektora MOSiR

(zalqczniknr 3).
II. Organizacja MOSiR

l ' Funkcjonowanie MosiR opiera sig na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, slu2bowegopodporzqdkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowledzialnoSci za wykonywaniepowierzonych zadah.
2' Dla wykonaniazadantwotzy sig dzialy, samodzielne stanowisk aorazadministruje sig
- irozporzqdzaobiektami sportowymi.
3. W sklad MOSiR wchodz4pracownicy wg podzialu:
a. dyrektor MOSiR,
b. dzial techniczno-organizacyjny: Kierownik Krytej plywalni i Kqpieliska;

Kierownik obiekt6w sportowych - (konser *uiooy, ioro, 
"y, 

sprzqtaczki,
ratownicy, kasjerki),

c. dzial organizacjisportu i rekreacji: Mened2er Sportu - (instruktorzy
sportuo rekreacji i turystyki,

d. dzial finansowo-rachunkowy: Gl6wny Ksiggowy - (specjalista ds. finansowych,
kasa, place i ubezpieczenia),

e. samodzielne stanowisko kadr i administracji,
4. Obiekty sportowo - rekreacyjne wg zalqcznikanr 2.

lll. Zal<res dzialania dyrektora MOSiR

Dyrektor MosiR be?osrednio podlega Burmistrzowi Gminy i Miasta. reprezentuje MoSiR nazev'rnEttz' wsp6lpracuj e z wladzami administracyjnymi, organizacjami spoieczny mi orazinstytucjami.
l' Dyrektor ponosi peln4odpowiedzialnoSi zadzialanie MoSiR, aw szczegcllno5ci za:a' opracowanie i realizaciE plan6w podstawowej dzialalnosci statutoweio laz dzialalnoscifi nansowo-gospodarczej,

b. prawidlow4 organizacjg pracy,
c. podejmowanie decl,zji w sprawach kadrowych,
d' przydzielanie spravt' i czynno5ci pracownikom na stanowiskach kierowniczych

i samodzielnych.
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e. stosowanie zarz,4cIzen, instrukcji, rvytycznych i poleceri wladz zwierzchnich,f. nale2yte gospodar.owanie etatami i funauszem pla".- 
--

g. doksztalcanie i doskonalenie zarvodowe pracownik6w MoSiR,h. programowanie. planoy*i9 rozwoju bazy sportowo-rekreacyjnej i rozw6jzainteresowania ludnosci zdror.vyrn stylem Lry cia popir"rsport i rekreacj e,i. zapewnienie wlasciwych *urunk6* pracy i prr.rirr.gania obowi4zuj4cych przepis6wbhp oraz p.poz,
J: racjonalnq gospoclarkq mieniem przekazanym na dzialalnosd MoSiR.Dyrektor rozstrzyga i podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych w zalqczniku nr 3,Dyrektor mo,e upowa2ni6 kieiownikalui"t to* l"b irry;;pracownik6w dopodejmowania decyzji i rozstrzygnigc i*ych niz okreslone rv Regulaminie.

IV. Podsftrwowe obowi4zki sruibowe pracownik6w na stanowiskach
kierownicrych

zarzqdzajEc,ym obiektami sportowymi sqkierownicy tych obiekt6w. odpow-iadajqoni przeddyrektorem MosiR zapowie'oottyrnu 
Tuj{"! *tasci*l onganizacjqpracy oraznale2ytewykonywanie zadan obiqtych zakiesem d)Ierranianu tv.r,lurektach.

D o zadan kierownika nale2v :
l' 

::i;Ttrffit: 
pracv danvch obiekt6w oraz pode.imou,anie inicjatyw zmierzajqcych do jej

nadz6r nad wlasciwym spelnianiem obor,viezkbw przezpracownik6w w zakres ie zadanmerytorycznych i dyscypliny pracy.
wydawani e po lecefi s luzbo.nych ptdleglym sobie pracownikonr,
nadz6r nad przestrzeganiem p.r"pi.O*-U-tp , 

'

przeprowadzatiie postppowania wvjaSniaj[cego w zakresie skarg i wnioskr5w klient6wobiekt6w,
sporz4dzanie okresowych sprara'oz dan z dziaLalnodci prorvadzonej na obiekcie.zaznaiamianie sig z o.bowiqzuj4cymi przepisami i piet<utywanie ich do wiadomoscipodleglym pracownikom,
przestr ze ganie zasad rszczgdnego i efektywnego gospodar. wania,wykonywanie innych czymoScizleconych pi".iyrinf.o.
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Menad2er sportu

Do obowi4zk6w menad Zera -kierownika dzialuorganizacji sportu i rekreacji nalezyw szczeg6lnoSci:
i' przedstawianie dyrektt)rowi MosiR hannonograrnu orilz budzetu imprezna dany rok,2' inicjowanie organizacji 

lo*y:h inrprezo charikterze sfortowo-rekreacyjnym,3 . ponoszenie odpowied;:ialnos'ci za przeprow adzenie iorganizaci E imprez,4' inspirowanie i integro'wanie srodowiska.porto*.go,r,ilrnu i gminy czerwionka_
_ Les.zczyny podczas.organizowanych impre, prr"r"MOSiR,
5 prakty:czrta rcalizaciazalo2ert*utk"tingtwy;h * tuitrl. frzycznej,tworzqcawlasciwywizerunek MosiR oraz docieranie z.o6rtei":ut n;jrr*rrr"go grona odbiorcow,6' pozyskiwanie pozabuclZetowych srodk6w it"";r;*y'"; na realizacjE przedsigwzigiz zakresu kultury frzycznej,
7 ' wlasciwe formt'iowan ie i p'rzestrzeganie realizacjium6u. sponsorskic h orazreklamowych.
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8' arohiwizowanie materialtiw i dokumentacii zwiqzanej z organizowanymi przez dzial
imprezami,

9. realizacja akcji ,,Lato - Dzieciom".

Gl6wnv Ksiegowv

Gl6wny Ksiggowy stoi na czele dzialu finansowo-rachunkoweso.
Podlega bezpoSrednio Dyrektorowi MOSiR.
Do zadart Gl6wnego Ksiqgowego nalely:

I prowadzenie spraw finansowo - ksiggowych zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami,
? kompleksowe prowadzenie prac z zaktesurachunkowoSci,
3. dysponowanie Srodkami pienigZnymi zgodnie zprzepisarni dotycz4cymi zasad

wykonywania budzetu,
przestrzeganie zasad r ozliczen pieni gZnych,
uzgadnianie sald kont syntetycznychi analitycznych oraz sporzqdzanie wydruk6w
miesigcznych zgodnie z ustaw4 o rachunkowoSci,
sporzqdzanie sprawozdari z wykonania budzetu oraz bilansu,
dokonywanie w ramach kontroli wewnptrznej: wstgpnej i nastgpnej kontroli
funkcjonalnej, wstppnej kontroli legalnosci ir*rgodnos"i opeiacii finansowych
z planem finansowym,

8. sporzqdzanie deklaracji podatku VAT,
9. obsluga i zatwierdzanie przelew6w w Systemie BankowoSci Elektronicznej,
1 0. wykonywanie inny ch zadan powierzony ch przez dyrektora Mo s IR.

V. Zakresy dzialania kom6rek organizacyjnych

D o zadan Dz,ialu nale|y :
techniczne utrzymanie obiekt6w iwzqdzertwchodz4cych w ich sklad,
bie?qc a ko n s erwacj a i naprawa urzqdzeh na o b i ektach.
zabezpieczeni e mienia M O S iR"
utrzymanie porz4dku i czystosci na terenie obiekt6w MosiR,
przygotowywanie obiekt6w do zawod6w sportowych na nich przeprowadzanych.
l. planowanie zapttttzebowania materiai6w do remontu i utrzymania czystosci,
2. planowanie zadan remontowych i inwestycyjnych na obiektach sportowych.

Dzial orqanizacii sportu i rekreacii

- jest nadzorowany ptzez Dyrektora i do jego zadan nale2y:
l. opracowanie plan6w u' zakresie swojej dzialalnoSci,
2' inspirowanie i organizacja imprez sportowo-rekreacyjnych w postaci turniej6w, zawod6w,

rozgrywek ligowych i olimpiad dla mieszkaric6w miasta i gminy Czerwioni<i-Leszczyn,
ze szczeg6lnym uwzglEdnieniem dzieci i mlodzie|v
przygotowanie harmcnogramu i nadzor rozgrywek druzyn prowadzon y ch przezMosivr4JsvrvvYcurv rr<fr[rL:rrugraruu r naqzor rozgryweK ctruzyn prowadzonychprzez MosiR,
popularyzacja turystyki oraz zajmowanie sig organizacjqwycieczek oiaz innych imprez
turystycznych,

5. przedkladanie propozycji doboru tematycznego imprez turystycznych,

3.
4.
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6. prowadzenie stalego kontaktu z organizacjami i stowarzyszeniami z terenu miasta i
gminy,

7 . popularyzacja walor6w rekreacji ruchowej oraz zdrowego trybu Zycia,
8. wsp6lpraca regionalna, og6lnopolska i migdzynarodowa w zakresie swojej dzialalnoSci,
9. prowadzenie sprawozdawczoSci ze swojej dzialalnoSci.

Samodzielne stanowisko kadrowo-administracvine.

Do zadah pracownika zatrudnionego na tym stanowisku naleZy:

l. prowadzenie spraw kadrowych pracownik6w MOSiR,
2. prowadzenie eu'idencji Swiadczeri socjalnych i ich wysokoSci wg Statutu Zakladowego

Funduszu Swiadczeri Socj alnych,
3. obliczenie skladowych wynagrodzefi pracownik6w,
4. opracowywanie grafik6w dla poszczeg6lnych sluZb i zatrudnionych tam pracownik6w,
5. prowadzenie dokumentacji karnet6w dla os6b niepelnosprawnych,
6. wykonywanie czynnosc i zwiryarry ch z przetwarzaniem danych osobowych,
7 . sporzqdzanie um6w naj mu, sprzeda|y uslug, r ozliczanie wplat,
8. prowadzenie dokumentacji MOSiR oraz sprawozdawczo6d GUS.

Dzial fi nansowo-rach unkowv.

Na czele dzialu stoi gl6wny ksiggowy.
Pozostali pracownicy dzialuto: specjalista ds. finansowych. kasjerka, pracownik ds. plac
i ubezpieczeri spolecznych.

D o zadan pracownik6u' d zi alu nale?y :

Specjalista ds. finansowrych:
1. wewngtrzna kontrola dochod6w i wydatk6w MOSiR (kontrola wydatk6w w zakresie

wykonania zadafr)
2. dzialalnoSd gospodarcza w zakresie procedury o zam6u'ieniach publicznych,
3. prowadzeniemagazynu Krytej Plywalni i Kqpieliska,
4. prowadzenie rejestru przedmiot6w malowartoSciowych i ksi4g inwentarzowych,
5. przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgiqdem rachunkowyrn wszystkich dokument6w,
6. prowadzenie ewidencji Srodk6w trwalych,
7. prowadzenie ewidenc ji zaanga2owania wydatk6w wedlug odpowiedniej klasyfikacji

8. sporzqdzanie rejestr6w' VAT
9. wystawanie faktur zakorzystanie z basenu,
10. prowadzenie kancelarii MOSiR,
I 1. prowadzenie prac ztviqzanychz inwentaryzacjq.

Kasjerka:

1. prowadzenie kasy MOSIR w tym: przyjmowanie utarg6w dziennych za wejScia na basen,
przyjmowanie wplat za korzystanie z basenu, przyjmowanie wplat od najemc6w
wyplata wynagrodzen , faktur, delegacji , rozliczenia zaliczek,
naliczanie odsetek
odprowadzanie zainkasowanej got6wki na rachunek bankowy MOSIR w oK. Bank

2.
3 .
4.
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przyjmowanie wplat zakorzystanie z basenu, przyjrnowanie wplat od najemc6w
wyplata wynagrodzefl , faktur, delegacji , rozliczeniazaliczek,
naliczanie odsetek
odprowadzanie zainkasowanej got6wki na rachunek bankowy MOSIR w OK. Bank
Sp6ldzielczy w Czerwionce-Lesz czynach
przyw6z got6wki z banku na wyplatg,
zabezpieczeni e got6 wki,
sp or zqdzani e raport6w kaso wych,
prowadzenie ksiggi druk6w Scislego zarachowania i wydawanie tych druk6w
prowadzenie rejestr6w sprzeda?y VAT , sporzqdzanie fiskalnych raport6w
okresowychoraz kontrola inadz6r nad ksiq.zkami serwisowymi drukarki i kasy fiskalnej,

10. prowadzenie ewidencji wejS6 na basen.
1 1. kasjerka ponosi odpowiedzialnoS6 finansow4 za stan kasy.

Stanowisko ds. plac i ubezpieczeri:

1. obsluga programu platnik i przekaz elektroniczny,
2. obsluga programu PLACE i PODATKI tj.: sporzqdzanie list plac, deklaracji miesigcznych

irozliczeh dotycz4cych podatku od os6b fizycznych,rozliczanie umowy zlecenia.
3. sporzqdzanie zaiwiadczeh dotyczqcych wynagrodzeri.

VI. Postanowienia koricowe

Zmiany w regulaminie mog4 by6 dokonane w trybie okreSlonym dla jego wprowadzenia.
Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 01.01.2003r.
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 01.01.2009r.

5.
6.
7.
8 .
9.

l .
2.
J .
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Zalqczniknr 2 do Regulaminu organizacyjnego

WYKAZ PLACOWBK SPORTOWO -REKREACYJNYCH
MIEJSKIEGO OSNOUXA SPORTU I REKREACJI

Miejski O6rodek Sportu i Rekreacji
4 4 -23 0 C zerwi onk a-L e szczy ny
ul. 3-go Maja 36,4'

Kryta Plywalnia
4 4 -23 0 Czerwionk a -- Leszczyny
ul. 3-go Maja 36'{

Kqpielisko sezonowe
4 4 -23 0 C zerwi onk a-L eszc zv nv
ul. Furgola 72

Obiekt sportowo - rekreacyjny w Czerwionce
44 -23 0 Czerwionk a -- Leszczv nv
ul. Wolno5ci 2a

Obiekt sportowo- rekreacyjny w Czuchowie
4 4 -23 A C zerwi onk a-L e szc zy ny
ul. Kopalniana

Obiekt sportowo - rekreacy,jny w Przeggdzy
44-238PrzegEdza
ul. Piaskowa

Obiekt sportowo - rekreacyjny w Leszczynach
4 4 -23 8 Czerwionk a - Leszczv nv
ul. Brzozowa

Obiekt sportowo - rekreacyjny w Stanowicach
44-237 Stanowice
ul. l-go Maja

Obiekt sportowo - rekreacyjny w Palowicach
44-246 Palowice
ul. Debowa

10. Obiekt sportowo - rekreacyjny w Szczejkowicach
44-246 Szczejkowice
ul. Gliwicka

11. Obiekt sportowo - rekreacyjny w Belku
44-237 Betk
ul. Gl6wna



Zalqcznik nr 3 do Regulaminu

WYKAZ
PODSTAWOWYCH SPRAW ZASTRZEZOT{YCH

DO OSOBISTEJ DECYZII
DYREKTORA

l. Wydawane z,arz4dznfi i decyzji.
2. Podejmowanie decyzjiw sprawie odpOwiedzialnoSci shrZbowej.
3. Tworzenie i l4czenie dzial6w oraz ustalanie ich organizacji wewngtrznej
4. Powotyvanie i odwotywanie kierownika obiekt6w, samodzielnego

stanowiska pracy.
5. Zatrudniatrie, zrvalnianie, awansowanie pracownik6w.
6. Podzial etat6w i funduszry plac.
7. Opiniowanie pracownik6w
8. Wystppowanie z wnioskami o odznaczent4przyznawanie wyr62nief i

na916d.
9. Ro4atywanie skarg i wniosk6w pracownik6w.
l0.Udzielanie nrlop6w pracowniczych kadrze kierowniczej orazzarryierdzanie

rocznych plan6w urlop6w.
1 l.Opiniowanie i planowani e zamierzei inwestycyjoycb remont6w kapitalnych

i biez4cych.^
l2.Podejmowanie decyzji dotycz4cych skarg i wniosk6w klient6w.


