Zarzadzenie Nr 91/2009
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 11 maja 2009r.

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

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst
jednolity z 2001 roku, Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z pézniejszymi zmianami) oraz § 8 Uchwaty nr
XLIX/688/2005 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 5 kwietnia 2005 roku.

zarzadzam, co nastepuje :

§1

Opiniuje pozytywnie Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Czeladzi.

§2

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

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
mgr inz. Marek Mrozowski



Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 91/09
Burmistrza Miasta Czeladz
z dn. 11.05.2009r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Czeladzi

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Miejski Osrodek Sportu i rekreacji posiadajgcy swa siedzibe w Czeladzi przy
ul. Sportowej 2 , zwany dalej Osrodkiem jest jednostka budzetowg powotang z dniem 01.01.2000r.
Uchwatg Rady Miejskiej nr XVI1/122/99 z dnia 30 grudnia 1999 roku.

§2

Osrodek, jako jednostka organizacyjna gminy Czeladz, zwanej dalej gming, dziata w oparciu o
nastepujace akty prawne:

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

2. Ustawa z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2003r. Nr 15
poz 148 z pdzn. zm.)

oraz przepisy wewnetrzne, do ktérych nalezg w szczegdlnosci :
Statut Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji

- Regulamin Organizacyjny

- Regulamin Pracy

- Regulamin Wynagradzania Pracownikéw

- Regulamin premiowania

- Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych
- Instrukcja inwentaryzacyjna

- Zaktadowy plan kont

- Regulamin wyptacania dodatkowego wynagrodzenia rocznego

- Regulamin zasad wykorzystania Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

. PODSTAWOWE ZADANIA OSRODKA

§3
Do podstawowych zadan Osrodka nalezy:

1. Swiadczenie ustug w zakresie kultury fizycznej, w tym:
- udostepnienie obiektdow sportowo-rekreacyjnych
- organizowanie imprez sportowo- rekreacyjnych
- zapewnienie bazy i kadry instruktorow do prowadzenia zaje¢ na rzecz kultury fizycznej
- wspodtpraca z organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi w sferze kultury fizycznej.
2. Prowadzenie dziatalnosci w zakresie zagospodarowania, modernizacji i remontéw
administrowanej bazy sportowo — rekreacyjnej poprzez:
- wynajem pomieszczen i urzgdzen
- przeprowadzanie remontéw i modernizacji obiektéw, bedacych we wtadaniu Osrodka
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- zagospodarowanie obiektow, terendw i miejsc specjalnie do tego wyznaczonych w urzadzenia
sportowe i rekreacyjne
- zapewnienie wlasciwej eksploatacji i konserwacji administrowanych obiektéw i ich urzgdzen.

ORGANIZACJA OSRODKA

§4

Osrodkiem kieruje Dyrektor, do kompetencji i obowiazkéw ktérego nalezy w szczegdélnosci:
Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz
Wydawanie przepiséw wewnetrznych, w tym: regulamindw, instrukcji, zarzgdzen dotyczacych
dziatalnosci Osrodka
Zawieranie, zmiana i rozwigzywanie (z zachowaniem przepiséw Ustawy o zamdwieniach
publicznych) umoéw na mocy Kodeksu pracy oraz umoéw cywilno — prawnych m.in. umowa-
Zlecenie, umoéw o dzieto, umow o dostawy, ustugi i roboty budowlano — montazowe, umoéw o
wykonanie projektow, ekspertyz itp..
Nadzér nad opracowaniem i realizacjg planéw finansowych, remontowych i innych wynikajacych
z potrzeb organizacyjnych Osrodka.
Nadzér nad przygotowaniem i sporzadzaniem okresowych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka
Nadzér nad prawidtowos$cig prowadzenia rachunkowosci, gospodarki finansowej oraz
prawidtowoscig wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu.
Nadzér nad prawidtowym, oszczednym i racjonalnym gospodarowaniem powierzonym mieniem.
Rozwdj Osrodka we wszystkich jego formach.
Dbatos¢ o wysokg jako$¢ ustug.

. Wspotpraca z Komisjami branzowymi Rady Miasta.
. Inne nie wymienione kompetencje i obowigzki natozone przez Burmistrza Miasta odrebnymi

Uchwatami

§5

Dyrektor zarzadza Osrodkiem przy udziale pracownikdéw w oparciu o schemat struktury

organizacyjnej stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

V.

§6
W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik Osrodka.
§7
Struktura Osrodka opiera sie na nastepujacych komérkach organizacyjnych:
Dziat Techniczny Obstugi Obiektéw Sportowych i Rekreacyjnych
Sekcja Ksiegowosci
Sekcja Organizacji Imprez

Jednoosobowa Komérka ds. Kadr i Administraciji

Komaérkami organizacyjnymi kieruja: a) Poz. | — Kierownik —Gospodarz Obiektéw Sportowych,

b) Poz. Il. — Gtéwny Ksiegowy
c) Poz. lll St. Inspektor. , d) Poz. IV. — St. Inspektor, ktérzy ponoszg odpowiedzialnos¢ za prace
komorki organizacyjne;.

§8

Odpowiedzialni za prace Komorki organizacyjnej zobowigzani sg do opracowania zakresu

czynno$ci pracownikow Dziatu/Sekcji i przedstawienia ich do akceptacji Dyrektorowi.

§9

Do zakresu dziatalnosci Dziatu Technicznego Obstugi Obiektow Sportowych i
Rekreacyjnych nalezy:
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Opracowywanie realizacji plandw remontoéw obiektow w zakresie remontéw biezacych
oraz wynikajgcych z zamdwien publicznych / przygotowywanie dokumentaciji
przetargowych, realizacji zadan wynikajacych z umow przetargowych zgodnie z Ustawg o
zaméwieniach publicznych/

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

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

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych

Wspotpraca z inspektorem BHP i p.poz.

Biezace utrzymywanie terenéw zielonych na obiektach i wokét obiektdw sportowych.
Zapewnienie czystosci w obiektach Osrodka

Wspotpraca z pozostatymi komdérkami organizacyjnymi.

Do zakresu dziatalnosci Sekcji Ksiegowosci nalezy:

Prowadzenie rachunkowosci Osrodka poprzez:

prowadzenie ksiegowosci zgodnie z przepisami rachunkowosci budzetowe;j

nadzor nad catoksztattem prac zwigzanych z opracowaniem projektéw planow
finansowych

zorganizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw niezbednych dla rachunkowosci i
kontrola jego przestrzegania

Opracowanie planéw finansowych Osrodka poprzez:

udzielanie wytycznych do opracowania planéw wycinkowych poszczegdlnych dziatow
Osrodka

nadzér nad catoksztattem prac zwigzanych z opracowaniem projektow planéw
finansowych

opracowanie projektéw jednostkowych planéw bazy oraz projektéw planéw Osrodka
przygotowanie do zatwierdzenia przez Dyrektora Osrodka preliminarzy budzetowych
wystepowanie z wnioskami do Urzedu Miasta w razie potrzeb dokonania zmian w nowym
planie finansowym Osrodka

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej poprzez:

Kontrole wstepng polegajgca na badaniu legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentéw stanowigcych podstawe przyjecia lub wydania srodkéw pienieznych
dotyczacych obrotu i rozliczen z bankami, dotyczacych przyjecia i wydania srodkéw
trwatych, dotyczacych operacji okreslonych w przepisach specjalnych

Kontrole biezacg polegajaca na badaniu legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci wszelkich
dokumentow obrotu srodkami pienieznymi i rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi oraz
dokumentami o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigcych podstawe do
otrzymania lub wydania srodkéw pienieznych lub rzeczowych

Realizacja operacji budzetowych poprzez:

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszelkich dokumentéw
stanowigcych podstawe wydania srodkéw pienieznych

Przygotowanie tych dokumentéw do zatwierdzenia

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz przygotowanie do wszelkich
rozliczen zaliczek

Wiasciwe i terminowe obliczanie i odprowadzanie podatkéw, sktadek ubezpieczeniowych i
innych tytutéw publiczno — prawnych

Prowadzenie dokumentacji zasitkdw rodzinnych, chorobowych i innych rozliczen

z ZUS-em

Opracowanie analiz stanu majatkowego i wynikéw finansowych O$rodka, a w
szczegoélnosci:

Opracowywanie sprawozdan opisowo — analitycznych do rocznych sprawozdan
finansowych Osrodka

Opracowywanie kwartalnych analiz wynikéw finansowych.

Wspoétpraca z pozostatymi dziatami.

Do zakresu dziatalnosci Sekcji Organizacji Imprez nalezy:
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Swiadczenie ustug w zakresie organizacji imprez sportowo- rekreacyjnych
Wspodtpraca 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.

Wspoétpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi.



Do zakresu dziatalnosci Komorki ds. Kadr i Administracji nalezy:
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Opracowanie planéw dotyczacych organizacji pracy w obiektach MOSiR

Opracowywanie regulaminéw, schematéw, umow, informac;ji, pism i wnioskéw dla potrzeb
Osrodka

Prowadzenie sekretariatu Osrodka

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Osrodka

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

Wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi.



Schemat struktury organizacyjngg MOSIR w Czeladzi (obiekty sportowe 2007)

Dyrektor
1 etat
Kierownik Pomoc
Obiektow Administracyjna . :
Sportowych 1, etatuyj Sekretariat Stanowisko ds. Glowny Ksiegowy
1 eta (_)b_siuga _ _ Orgamz__acll 1 etat
Administracyjna i Koordynacji Imprez,
1 etat Marketingu, Reklamy,
Hala Widowiskowo Sportowa Promocji
\ Ul. Sportowa 2 i Inwentaryzacji
2 etaty
Stadion Sportowy wraz Ks?geotgfs ¢
2 Trybur Sekej MOSIR
Ul. Sportowa 7 Je sportowe !
- sekcja biegow rekreac.
- sekcja zapasow
Hotel - sekcja tenisa stotowego
Ul. Sportowa 7 weteranow
wvdzierzawiony
Kompleks basenow

Ul. Legionéw119
wvdzierzawiony

Stadion Sportowy
Ul. Mickiewicza

Centrum Kultury i Rozrywki
Trafic
Ul. Trznadla
wvdzierzawiony




