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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 0151/217/2008
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny z dnia 3 1grudnia 2008 r.

REGULAtMIN ORGANIZACYJINY
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI
W CZERWIONCE-LESZCZYNACH

I. Postanowienia ogéine

Podstawa prawna wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Ogrodka Sportu
1 Rekreacji w Czerwionce-Leszczynach zwanego dalej MOSIR jest Statut bedacy
zatacznikiem do uchwaty nr X/100/07 z dnia 25 maja 2007 roku w sprawie przyjecia statutu
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Czerwionce-Leszczynach.
Regulamin Organizacyijny okresla strukture organizacyjna MOSIR, zakres dzialania
poszczegolnych komorek organizacyijnych i podstawowe obowiazki stuzbowe pracownikéw
na stanowiskach kierowniczych.
Wprowadza sie:
- graficzny schemat organizacyjny MOSiR (zalacznik nr 1),
- wykaz obiektow MOSIR (zatacznik nr 2),
- wykaz podstawowych spraw zastrzezonych do osobistej decyzji dyrektora MOSiR

(zalacznik nr 3).

II. Organizacja MOSiR

Funkcjonowanie MOSIR opiera si¢ na zasadzie Jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.
Dla wykonania zadan tworzy sie dziaty, samodzielne stanowiska oraz administruje sie
1 rozporzadza obiektami sportowymi.
W sktad MOSIR wchodza pracownicy wg podziatu:
dyrektor MOSIR,
dziat techniczno-organizacyjny: Kierownik Krytej Pltywalni i Kapieliska;
Kierownik Obiektow Sportowych - (konserwatorzy, dozorcy, sprzataczki,
ratownicy, kasjerki),
dzial organizacji sportu i rekreacji: Menedzer Sportu — (instruktorzy
sportu, rekreacji i turystyki,
dziat finansowo-rachunkowy: Glowny Ksiggowy - (specjalista ds. finansowych,
kasa, place i ubezpieczenia),
samodzielne stanowisko kadr i administracji,
Obiekty sportowo — rekreacyjne wg zalacznika nr 2.

IIl. Zakres dzialania dyrektora MOSiR

Dyrektor MOSIiR bezposrednio podlega Burmistrzowi Gminy i Miasta, reprezentuje MOSIR na
zewnatrz, wspotpracuje z wladzami administracyjnymi, organizacjami spotecznymi oraz
instytucjami.

1.

Dyrektor ponosi petng odpowiedzialnosé za dziatanie MOSIR, a w szczegélnosci za:

a. opracowanie i realizacje planow podstawowej dziatalnosci statutowej oraz dzialalnosci
finansowo-gospodarczej,

b. prawidlowg organizacje pracy,

podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,

d. przydzielanie spraw i czynnosci pracownikom na stanowiskach kierowniczych
i samodzielnych.
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stosowanie zarzadzen, instrukcji, wytycznych i polecen wladz zwierzchnich,
nalezyte gospodarowanie etatami i funduszem plac.
doksztalcanie i doskonalenie zawodowe pracownikéw MOSIR,
programowanie, planowanie rozwoju bazy sportowo-rekreacyjnej i rozwoj
zainteresowania ludnosci zdrowym stylem zycia poprzez sport i rekreacje,
zapewnienie wlasciwych warunkow pracy i przestrzegania obowiazujacych przepisow
bhp oraz p.poz.
J- racjonalng gospodarke mieniem przekazanym na dziatalno$¢ MOS;R.
2. Dyrektor rozstrzyga i podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych w zataczniku nr 3,
3. Dyrektor moze upowaznié¢ kierownika obiektéw lub innych pracownikéw do
podejmowania decyzji i rozstrzygniec innych niz okreslone w Regulaminie.
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IV.  Podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych '

Kierownik Obiektow Sportowych
Kierownik Krytej Plywalni i Kapieliska

Zarzadzajacvm obiektami sportowymi sg kierownicy tych obiektow:. Odpowiadaja oni przed

dyrektorem MOSIR za powierzony mu majatek, wlasciwg organizacja pracy oraz nalezyte

wykonywanie zadan objetych zakresem dziatania na tych obiektach.

Do zadan kierownika nalezy:

1. organizowanie pracy danych obiektéw oraz podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do jej
usprawnienia, h

2. nadzér nad whasciwym spetnianiem obowiazkow przez pracownikow w zakresie zadan

merytorycznych i dyscypliny pracy,

wydawanie polecen stuzbowych podlegtym sobie pracownikom,

nadzor nad przestrzeganiem przepisdw bhp,

5. przeprowadzanie posigpowania wyjasniajacego w zakresie skarg i wnioskow klientow

obiekiow,

sporzadzanie okresowych sprawozdan z dzialalnosci prowadzonej na obiekcie,

7. zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami i przekazywanie ich do wiadomosci

podlegtym pracownikom,

przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania,

9. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrekiora.
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Menadzer sportu

Do obowiazkéw menadzera — kierownika dziahu organizacji sportu i rekreacji nalezy
W szczegdlnoscei:
przedstawianie dyrektorowi MOSiR harmonogramu oraz budzetu imprez na dany rok,
inicjowanie organizacji nowych imprez o charakterze sportowo-rekreacyjnym,
ponoszenie odpowiedzialnosci za przeprowadzenie i organizacje imprez,
inspirowanie i integrowanie srodowiska sportowego miasta i gminy Czerwionka-
Leszczyny podczas organizowanych imprez przez MOSIR,
praktyczna realizacja zatozen marketingowych w kulturze fizycznej, tworzaca wlasciwy
wizerunek MOSIR oraz docieranie 7 oferta do jak naj szerszego grona odbiorcow,
6. pozyskiwanie pozabudzetowych srodkow finansowych na realizacje przedsiewzigé

z zakresu kultury fizycznej,
7. wlasciwe formutowanie i przestrzeganie realizacji uméw sponsorskich oraz reklamowych,
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8. archiwizowanie materiatow i dokumentacji zwigzanej z organizowanymi przez dziat
imprezami,
9. realizacja akcji ,,Lato — Dzieciom”.

Glowny Ksiegowy

Gtowny Ksiegowy stoi na czele dziatu finansowo-rachunkowego.

Podlega bezposrednio Dyrektorowi MOSIR.

Do zadan Gléwnego Ksi¢gowego nalezy:

1. prowadzenie spraw finansowo — ksiggowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2. kompleksowe prowadzenie prac z zakresu rachunkowosci.

3. dysponowanie $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu,

4. przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych ,

5. uzgadnianie sald kont syntetycznych i analitycznych oraz sporzadzanie wydrukéw
miesigcznych zgodnie z ustawa o rachunkowosci,

6. sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz bilansu,

7. dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej: wstepnej i nastepnej kontroli

funkcjonalnej, wst¢pnej kontroli legalnosci oraz zgodnosci operacji finansowych
z planem finansowyrn,

8. sporzadzanie deklaracji podatku VAT,

9. obsluga i zatwierdzanie przelewow w Systemie Bankowosci Elektronicznej,

10. wykonywanie innych zadan powierzonych przez dyrektora MOSIR.

V. Zakresy dzialania komérek organizacyjnych

Dzial techniczno-organizacyjny

Do zadati Dziatu nalezy: :

techniczne utrzymanie obiektéw i urzadzen wchodzacych w ich skiad,

biezaca konserwacja i naprawa urzadzen na obiektach,

zabezpieczenie mienia MOSIR,

utrzymanie porzadku i czystosci na terenie obiektow MOSIR,

przygotowywanie obiektow do zawodéw sportowych na nich przeprowadzanych.

1. planowanie zapotrzebowania materiatéw do remontu i utrzymania czystosci,
2, planowanie zadafi remontowych i inwestycyjnych na obiektach sportowych.

Dzial organizacji sportu i rekreacii

- jest nadzorowany przez Dyrektora i do Jjego zadan nalezy:
1. opracowanie planéw w zakresie swojej dziatalnosci,
2. inspirowanie i organizacja imprez sportowo-rekreacyjnych w postaci turniejow, zawodow
rozgrywek ligowych i olimpiad dla mieszkancow miasta i gminy Czerwionki-Leszczyn,
ze szczegOlnym uwzglednieniem dzieci i mlodziezy,
przygotowanie harmonogramu i nadzor rozgrywek druzyn prowadzonych przez MOSIR,
4. popularyzacja turystyki oraz zajmowanie si¢ organizacja wycieczek oraz innych imprez
turystycznych,
5. przedktadanie propozycji doboru tematycznego imprez turystycznych,
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6. prowadzenie statego kontaktu z organizacjami i stowarzyszeniami z terenu miasta i
gminy,

7. popularyzacja waloréw rekreacji ruchowej oraz zdrowego trybu zycia,

8. wspolpraca regionalna, ogélnopolska i migdzynarodowa w zakresie swojej dziatalnosci,

9. prowadzenie sprawozdawczosci ze swojej dziatalnosci.

Samodzielne stanowisko kadrowo-administracyjne.

Do zadan pracownika zatrudnionego na tym stanowisku nalezy:

[a—

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow MOSIR,

prowadzenie ewidencji $wiadczen socjalnych i ich wysokosci wg Statutu Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

obliczenie sktadowych wynagrodzen pracownikéw,

opracowywanie grafikdw dla poszczegdlnych stuzb i zatrudnionych tam pracownikéw,
prowadzenie dokumentacji karnetow dla 0s6b niepetnosprawnych,

wykonywanie czynnosci zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych,
sporzadzanie umoéw najmu, sprzedazy ustug, rozliczanie wplat,

prowadzenie dokumentacji MOSIR oraz sprawozdawczosé GUS.
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Dzial finansowo-rachunkowy.

Na czele dziatu stoi glowny ksiggowy.
Pozostali pracownicy dziatu to: specjalista ds. finansowych, kasjerka, pracownik ds. ptac
1 ubezpieczen spotecznych.

Do zadan pracownikow dziatu nalezy:

Specjalista ds. finansowych:

1. wewngtrzna kontrola dochodéw i wydatkéw MOSIR (kontrola wydatkéw w zakresie
wykonania zadan)

dziatalnos¢ gospodarcza w zakresie procedury o zaméwieniach publicznych,
prowadzenie magazynu Krytej Ptywalni i Kapieliska,

prowadzenie rejestru przedmiotéw matowartosciowych i ksiag inwentarzowych,
przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgigdem rachunkowym wszystkich dokumentéw,
prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow wedlug odpowiedniej klasyfikacji
budzetowej,

8. sporzadzanie rejestrow VAT

9. wystawanie faktur za korzystarue z basenu,

10. prowadzenie kancelarii MOSIR,

11. prowadzenie prac zwigzanych z inwentaryzacja.

No s WP

Kasjerka:

1. prowadzenie kasy MOSIR w tym: przyjmowanie utargdéw dziennych za wejscia na basen
przyjmowanie wplat za korzystanie z basenu, przyjmowanie wptat od najemcow

2. wyplata wynagrodzen , faktur, delegacji , rozliczenia zaliczek,

3. naliczanie odsetek

4. odprowadzanie zainkasowanej gotowki na rachunek bankowy MOSIR w OK. Bank

)




przyjmowanie wplat za korzystanie z basenu, przyjmowanie wptat od najemcow
2. wyplata wynagrodzen , faktur, delegacji , rozliczenia zaliczek,
naliczanie odsetek
odprowadzanie zainkasowanej gotowki na rachunek bankowy MOSIR w OK. Bank
Spoldzielczy w Czerwionce-Leszczynach
przywoz gotowki z banku na wyplate,
zabezpieczenie gotowki,
sporzadzanie raportow kasowych,
prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania i wydawanie tych drukow
prowadzenie rejestrow sprzedazy VAT , sporzadzanie fiskalnych raportow
okresowych oraz kontrola i nadzor nad ksiazkami serwisowymi drukarki i kasy fiskalnej,
10. prowadzenie ewidencji wejs¢ na basen.
11. kasjerka ponosi odpowiedzialnos¢ finansowg za stan kasy.

&
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Stanowisko ds. plac i ubezpieczen:

1. obstuga programu ptatnik i przekaz elektroniczny,

2. obstuga programu PLACE i PODATKI tj.: sporzadzanie list ptac, deklaracji miesiecznych
1 rozliczen dotyczacych podatku od 0séb fizycznych, rozliczanie umowy zlecenia.

3. sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen.

VI. Postanowienia koncowe

1. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego wprowadzenia.
2. Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 01.01.2003r.
3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.01.20009r.

AT

Zatwierdzam:
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

WYKAZ PLAC(’)WE’K SPORTOWO -REKREACYJNYCH
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI

1. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji
44-230 Czerwionka-Leszczyny
ul. 3-go Maja 36A

2. Kryta Plywalnia
44-230 Czerwionka — Leszczyny
ul. 3-go Maja 36A

3. Kapielisko sezonowe
44-230 Czerwionka-Leszczyny
ul. Furgota 72

4. Obiekt sportowo - rekreacyjny w Czerwionce
44-230 Czerwionka — Leszczyny
ul. Wolnosci 2a

5. Obiekt sportowo- rekreacyjny w Czuchowie
44-230 Czerwionka-Leszczyny
ul. Kopalniana

6. Obiekt sportowo — rekreacyjny w Przegedzy
44-238 Przegedza
ul. Piaskowa

7. Obiekt sportowo — rekreacyjny w Leszczynach
44-238 Czerwionka — Leszczyny
ul. Brzozowa

8. Obiekt sportowo - rekreacyjny w Stanowicach
44-237 Stanowice
ul. 1-go Maja

9. Obiekt sportowo — rekreacyjny w Palowicach
44-246 Palowice
ul. Dgbowa

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

11. Obiekt sportowo — rekreacyjny w Betku
44-237 Betk
ul. Gtowna




Zalgcznik nr 3 do Regulaminu

WYKAZ
PODSTAWOWYCH SPRAW ZASTRZEZONYCH
DO OSOBISTEJ DECYZJI
DYREKTORA

Wydawanie zarzadzen i decyzji. ,

Podejmowanie decyzji w sprawie odpow1ed21alnosm sluzbowej

Tworzenie i laczenie dzialéw oraz ustalanie ich organizacji wewnetrzne;.

Powolywanie 1 odwolywanie kierownika obiektow, samodzielnego

stanowiska pracy.

Zatrudnianie, zwalnianie, awansowanie pracownikow.

Podziat etatéw 1 funduszy ptac.

Opiniowanie pracownikéw

Wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, przyznawanie wyr6znien 1

nagréd.

9. Rozpatrywanie skarg i wniosk6w pracownikow.

10.Udzielanie urlop6w pracowniczych kadrze kierowniczej oraz zatwierdzanie
rocznych planéw urlopow.

11. Opm10wame 1 planowanie zamierzen inwestycyj nych, remontow kap1talnych
1 biezacych.-

12.Podejmowanie decyzji dotyczacych skarg i wnioskow klientow.
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