Zarzadzenie Nr 247/2012
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 7 listopada 2012r.

w sprawie : zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Czeladzi

Na podstawie art. 30 ust 1 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity z 2001 roku, Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z pézniejszymi zmianami) w zwigzku z § 8 Statutu
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Czeladzi nadanego Uchwatg Rady Miejskiej w Czeladzi
Nr LXXI111/1288/2010 z dnia 28 pazdziernika 2010 roku.

Burmistrz Miasta Czeladz
zarzadza, co nastepuje:

§1
Pozytywnie opiniuje Regulamin Organizacyjny Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji
w Czeladzi stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Czeladzi.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 91/2009 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 11 maja 2009r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Czeladzi.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
BURMISTRZ
mgr Teresa Kosmala



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 247/2012
Burmistrza Miasta Czelad z
z dnia 07.11.2012r.

REGULAMIN
ORGANIZACYINY

Miejskiego O srodka Sportu i Rekreaciji
w Czeladzi

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

81

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji zwany dalej Osrodkiem jest jednostkg organizacyjng
Gminy Czeladz, powotang z dniem 01.01.2000r. Uchwatg Rady Miejskiej nr XVII/122/99 z dnia 30
grudnia 1999 roku, prowadzi swojg dziatalnos¢ w szczegdélnosci na podstawie:

1. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity, Dz.U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1591 z p6zn. zm.)

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009r. Nr 157
poz. 1240 z p6zn. zm.)

3. Ustawa z dnia 25 czerwca 2010 roku o sporcie (Dz. U. z 2010r. Nr 127, poz. 857 z p6zn. zm.)

oraz innych obowigzujgcych aktow prawnych, uchwat Rady Miejskiej w Czeladzi, zarzadzen
Burmistrza Miasta Czeladz oraz przepis6w wewnetrznych.

§2

1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Czeladzi okresla jego
organizacje oraz zasady funkcjonowania.
2. Integralng czescig Regulaminu Organizacyjnego Osrodka jest Schemat Organizacyjny
stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Czeladz.
Siedzibg Osrodka jest budynek Hali Widowiskowo — Sportowej przy ul. Sportowej 2.
Prawa i obowigzki pracownikéw zatrudnionych w Osrodku regulujg przepisy o pracownikach
samorzadowych oraz inne wtasciwe przepisy.
6. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji uzywa symbolu : MOSIR oraz logo (zgodnie
z zatgcznikiem Nr 2 do niniejszego Regulaminu)
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Rozdzie}% 1]
ZADANIA O SRODKA

83

Zadania realizowane przez Osrodek w szczegoélnosci obejmuja;
1. Udostepnienie obiektéw sportowo-rekreacyjnych.
2. Organizowanie imprez sportowo- rekreacyjnych.
3. Zapewnienie bazy i kadry instruktoréw do prowadzenia zaje¢ na rzecz kultury fizycznej.
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Wspotpraca z organizacjami i stowarzyszeniami dziatajagcymi w sferze kultury fizycznej.
Wynajem pomieszczen i urzadzen.

Przeprowadzanie remontow i modernizacji obiektow, bedacych we wtadaniu Osrodka.
Zagospodarowanie obiektéw, terenéw i miejsc specjalnie do tego wyznaczonych

w urzadzenia sportowe i rekreacyjne.

Zapewnienie wtasciwej eksploatacji i konserwacji administrowanych obiektéw i ich urzadzen.

Rozdziat Il
PODZIAL FUNKCJI KIEROWNICZYCH

84

Osrodkiem kieruje Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji, zwany dalej Dyrektorem.
W czasie nieobecnosci Dyrektora pracg Osrodka kieruje wyznaczony przez niego pracownik
Osrodka.

Dziatem kieruje kierownik dziatu podporzadkowany bezposrednio Dyrektorowi.

W przypadku nieobecnosci kierownika dziatu, dziatem kieruje pracownik wyznaczony przez
kierownika w uzgodnieniu z Dyrektorem.

W przypadku nieobecnosci osoby na samodzielnym stanowisku, jego obowiazki przejmuje
osoba wyznaczona przez Dyrektora.

Nadzér nad gospodarka finansowg Osrodka i praca dziatu ksiegowosci petni gtowny ksiegowy
a podczas jego nieobecnosci wyznaczony przez niego pracownik w uzgodnieniu
z Dyrektorem.

Szczegotowy wykaz stanowisk i podlegtosci stuzbowych odzwierciedla schemat organizacyjny
Osrodka.

Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

Rozdziat IV )
ZAKRES DZIALANIA O SRODKA

§5
Do zakresu dziatania Dyrektora nale zy przede wszystkim:

a) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

b) okreslenie zadan i kierunkéw dziatania Osrodka;

C) sprawowanie pieczy nad powierzonym mieniem komunalnym Os$rodka;

d) prawidiowe dysponowanie $rodkami finansowymi w ramach okreslonych planem
finansowym Os$rodka;

e) wywigzywanie sie z zaciggnietych wobec innych jednostek zobowigzan;

f)  wykonywanie Uchwal Rady Miasta i Zarzadzen Burmistrza Miasta;

g) wydawanie zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych w tym: regulaminow,
instrukcji, zarzadzen dotyczacych dziatalnosci Osrodka;

h) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow;

i) nadzér nad bezpieczenstwem pracy, zabezpieczeniem przeciwpozarowym oraz
warunkami pracy zatogi;

i) koordynacja i kontrola pracy podlegtych dzialéw i samodzielnych stanowisk pracy oraz
tworzenie stanowisk pracy w ramach struktury organizacyjnej;

k) organizowanie i kierowanie zadaniami w zakresie obronnosci kraju przy pomocy
wyznaczonych i uprawnionych do tych prac pracownikow zgodnie z przepisami;

[) zatwierdzanie projektu planéw i bilansu potrzeb oraz sprawozdawczosci, informacji
z dziatalnosci Osrodka;

m) zapewnienie obstugi prawnej, bhp i p.poz,

n) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;
przyjmowanie, rozstrzyganie i kontrola nad rozpatrywaniem wnioskéw i skarg z zakresu
dziatalnosci Osrodka.



2. W sprawach skarg i wnioskOéw interesantéw przyjmuje Dyrektor w poniedziatki w godz. 15.00 —
17.00.

§6
W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik Osrodka.
87
Struktura Osrodka opiera sie na nastepujacych komaérkach organizacyjnych:

I Dziat Techniczny Obstugi Obiektéw Sportowych i Rekreacyjnych.
Il. Sekcja Ksiegowosci.

1l Samodzielne Stanowisko ds. Organizacji i Koordynacji Imprez.
V. Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Administraciji.

V. Stanowisko Pomoc Administracyjna

Komarkami organizacyjnymi kieruja: a) Poz. | — Kierownik —Gospodarz Obiektow Sportowych,
b) Poz. Il. — Gtéwny Ksiegowy,
c) Poz. lll, poz. IV i poz. V — stanowiska podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

§8

Odpowiedzialni za prace Komorki organizacyjnej zobowigzani sg do opracowania zakresu czynnosci
pracownikow Dziatu/Sekcji i przedstawienia ich do akceptacji Dyrektorowi.

§9
l. Do zadan Dziatlu Technicznego Obstugi Obiektéw Sportowych i Rekreacyjnych nale zy:

1. Opracowywanie realizacji planow remontow obiektdw w zakresie remontéw biezacych
oraz wynikajagcych z zamoOwieh publicznych / przygotowywanie dokumentaciji.
przetargowych, realizacji zadan wynikajgcych z uméw przetargowych zgodnie z Ustawg
0 zaméwieniach publicznych.

Przeprowadzanie remontow, inwestycji i modernizacji w administrowanych obiektach.
Zapewnienie wlasciwej eksploatacji obiektéw w zakresie zabezpieczenia imprez sportowo
— rekreacyjnych.

Biezgce kontrolowanie urzadzen wod.-kan. elektrycznych, instalacji CO itp..

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

Wspotpraca z inspektorem BHP i p.poz.

Biezace utrzymywanie terenow zielonych na obiektach i wokét obiektéw sportowych.
Zapewnienie czystosci w obiektach Osrodka.

Wspélpraca z pozostatymi komdérkami organizacyjnymi.
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I. Do zadan Sekcji Ksi egowo $ci nale zy prowadzenie spraw zwi gzanych z planowaniem
i realizacj q bud zetu oraz obstug 3 finansowo — ksi egow g przy zastosowaniu no $nikéw
elektronicznych, a w szczegélno $ci:

1. Prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a mianowicie:
a) dokonywanie kontroli dokumentéw wptywajacych do Dzialu, a nastepnie ich
akceptacja;
b) prowadzenie ksiag rachunkowych syntetycznych i analitycznych zgodnie z wymogami
ustawy o rachunkowosci.
2. Opracowywanie projektu rocznych planéw budzetowych w oparciu o materialy sporzadzone
przez inne komorki organizacyjne Osrodka.
3. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych miesiecznych, kwartalnych i rocznych oraz
sprawozdan, informaciji i analiz z realizacji zadan O$rodka.
4. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, w tym bilansu na koniec roku obrachunkowego.



V.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej zwigzanej z gospodarka zaktadowym funduszem swiadczen
socjalnych.

Prowadzenie petnej obstugi finansowej pracownikéw, w tym kompletowanie dokumentaciji
ptacowej i zasitkowej.

Oraz inne czynnos$ci wynikajgce z obowigzujgcych aktéw prawnych.

Do zadan Stanowiska ds. Organizacji i Koordynacji Imprezn  alezy:

Swiadczenie ustug w zakresie organizacji imprez sportowo- rekreacyjnych.
Wspélpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami sportowymi z terenu miasta.
Koordynacja pracy sekcji sportowych.

Opracowywanie , we wspOtpracy ze stowarzyszeniami i organizacjami sportowymi
rocznych kalendarzy imprez sportowych.

Prowadzenie magazynu sprzetu sportowego.

Promowanie Osrodka na zewnatrz.

Wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi.
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Do zadan Stanowiska ds. Kadr i Administracji nale  zy:

Opracowanie planéw dotyczacych organizacji pracy w obiektach MOSIR.

Opracowywanie regulaminéw, schematow, umow, informacji, pism i wnioskéw dla potrzeb
Osrodka.

Prowadzenie sekretariatu Osrodka.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Osrodka.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
Obstuga Kasy Osrodka.

Wspolpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi.

N
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Do zadan stanowiska pomoc administracyjna nale  zy:

1. Wykonywanie roznych, drobnych prac administracyjno-biurowych (ewidencjonowanie faktur,
pisanie na komputerze, stata wspotpraca z pozostatymi pracownikami MOSIR).

§10

Do zakresu dziatania wszystkich Dziatdw oraz samodz  ielnych stanowisk nale zy:

1.
2.

w
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Wspotdziatanie w celu realizacji zadan Osrodka.

Przygotowanie informacji stuzbom informatycznym celem umieszczenia ich na stronie
internetowej MOSIR i Urzedu Miasta.

Przygotowanie materiatéw i informacji dot. zakresu merytorycznego dzialu do postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego.

Udziat w opracowaniu zatozen do projektu budzetu MOSIR.

Przygotowanie sprawozdan, analiz informacji niezbednych do realizacji okre$lonych zadan.
Wiasciwe wykorzystywanie mienia bedgacego w dyspozycji i powierzeniem.

Zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw.

Wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych.
Przestrzeganie dyscypliny pracy, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny

finansow publicznych, ustawy o finansach publicznych.

10. Przygotowywanie projektéw uchwat, materiatéw na komisje i sesje Rady Miasta z zakresu

funkcjonowania MOSIR.

11. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

1.

§11

Sprawy zwigzane z przestrzeganiem w Osrodku przepisOw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy wykonuje uprawniona osoba na podstawie odrebnie zawartej z Osrodkiem
umowy cywilnoprawne;j.



2. Pracodawca wyznacza pracownikbw do udzielania pierwszej pomocy. Informacja
o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy w Osrodku znajduje sie

na tablicy ogtoszen Osrodka.

Rozdziat V ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§12

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym zastosowanie majg
obowigzujgce w Osrodku regulaminy, instrukcje, petnomocnictwa i indywidualne zakresy czynnosci.

§13

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta Czeladz.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

Schemat struktury organizacyjnej MOSIR w Czeladzi

Sekcja

Gtéwny Ksiegowy

Dyrektor
Dziat Techniczny Pomoc Samodzielne Samodzielne
Obstugi Obiektow Administracyjna Stanowisko ds. Stanowisko ds. |
Sportowych i Kadr i Organizacji
Rekreacyjnych Administracji i Koordynacji Imprez
Kierownik —
Gospodarz Obiektow
Sportowych

Pracownik techniczny
obstugi obiektow
sportowych i
rekreacyjnych

Ksiegowa




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

CZELAD2



