Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Zorach

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1
Regulamin Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji zwany dalej ,.regulaminem” okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Zorach.

§2
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji utworzony zostal uchwala Rady Miejskiej Zory
Nr V1/64/99 z dnia 15 lutego 1999 r.

§3

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Zorach jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa
pracy.

§4
Siedziba Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji jest miasto Zory.

ROZDZIAL 11

ZAKRES I ZASADY DZIALANIA

§5
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji zwany dalej ,,O$rodkiem™ prowadzi dziatalnos¢ w
zakresie upowszechniania i rozwijania wszystkich dziedzin kultury fizycznej tj.: rekreacji
ruchowej, turystyki, sportu oraz innych form aktywnego wypoczynku, a zwlaszcza:
a) upowszechnianie kultury fizycznej i turystyki.
b) organizowanie imprez sportowych i rekreacyjnych,
¢) utrzymanie i budowe oraz rozbudowg urzadzen kultury fizycznej,
d) wspotprace w dziedzinie kultury fizycznej z zagranica,
e) wspoldzialanie z WOPR w dziedzinie zapewnienia bezpieczenstwa osob kapigcych sig
oraz uprawiajgcych sporty wodne,
f) wspdlprace z innymi jednostkami organizacyjnymi,
g) prowadzenie sekcji sportowych,
h) wspoélprace ze stowarzyszeniami, klubami i jednostkami kultury fizycznej na terenie
miasta.
§6
Osrodkiem kieruje dyrektor przy pomocy zastgpcy dyrektora oraz kierownikow
poszczegdlnych obiektow i dziatdw. Dyrektor moze takze powotywaé swych pelnomocnikow,
ktérych uprawnienia okreslone bedg w tresci pelnomocnictw. Dyrektor jest zwierzchnikiem
wszystkich jednostek organizacyjnych Osrodka.




Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Zorach

§7
Podjecie decyzji o zatrudnieniu zastgpcy dyrektora wymaga uzyskania uprzedniej zgody
Prezydenta Miasta Zory, przy czym wymog uzyskania tej zgody nie dotyczy wyboru samej
osoby zastepcy dyrektora oraz okreslenia jego warunkow pracy.

ROZDZIAL I1I

ORGANIZACJA OSRODKA

§8
Osrodek w celu realizacji zadan statutowych zorganizowany jest w poszczeg6lne jednostki
organizacyjne: dziaty administracyjno-kadrowy i finansowo-ksiggowy zwane w dalszej czgsci
,,dziatami” oraz obiekty zwane w dalszej czesci ,,obiektami sportowymi”.

Do obiektéw sportowych naleza:
1. Hala Widowiskowo-Sportowa z L.odowiskiem oraz urzadzeniami Parku Cegielnia,
2. Ofsrodek Rekreacyjno-Wypoczynkowy,
3. Stadion miejski pitkarski z Przystania Kajakowa ,Smieszek” i sitowniami
zewngtrznymi,
§9

Schemat struktury Osrodka przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL IV
PRACOWNICY OSRODKA

§ 10
Do kompetencji dyrektora nalezy:

1) zarzadzanie Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji w Zorach;

2) reprezentowanie Osrodka;

3) wykonywanie zarzadzen i dyspozycji Prezydenta Miasta Zory;

4) przedkladanie sprawozdan z dziatalnosci Osrodka organom kontroli;

5) tworzenie warunkow do wiasciwej pracy pracownikom Osrodka;

6) wykonywanie obowigzkéw pracodawcy w stosunku do pracownikow Osrodka
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

7) sktadanie o§wiadczen woli w sprawach Osrodka;

8) zatwierdzanie planéw dzialalnosci Osrodka;

9) rozstrzyganie wewnetrznych sporow kompetencyjnych;

10) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracami dziatu finansowo-ksiggowego oraz
administracyjno-socjalny;

11) zatwierdzanie wewnetrznych regulaminéw Osrodka oraz kontrolowanie ich
przestrzegania;

12) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych i ochronie informacji
niejawnych;

13) wspolpraca z organizacjami i instytucjami w szczegolnosci samorzadowymi;

14) zlecanie wykonania wewngtrznej kontroli dzialow i obiektow sportowych Osrodka;

15) inicjowanie nowatorskich dzialan Osrodka.
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§11

Do kompetencji zastgpcy dyrektora:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

9)

zastepowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

reprezentowanie Osrodka;

sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli oraz koordynowanie pracy obiektow
sportowych;

przedkladanie sprawozdanh z merytorycznej dziatalnosci podleglych obiektow
sportowych;

sktadanie o$wiadczen woli w sprawach Osrodka;

wykonywanie dyspozycji i zarzadzen dyrektora;

przestrzeganie wewnetrznych regulaminéw i zarzadzen Osrodka oraz wspolpraca
z dyrektorem Osrodka w ich ustanawianiu;

tworzenie warunkow do wilasciwej pracy pracownikow Osrodka, zwlaszcza
podlegltych obiektow sportowych;

przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych;

10) wspodltpracowanie z organizacjami i instytucjami w szczegdlnosci samorzadowymi;
11) inicjowanie nowatorskich dziatan Osrodka.

§12

1. Do zadan kierownikow obiektow sportowych nalezy w szczegdlnosci:

)
2)

3)

4)
3)

6)

7)
8)

kierowanie dziatalnoscig obiektu;

organizacja i nadzor pracy podleglych im pracownikéw;

dbato$¢ o zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy podlegtych im pracownikéw oraz
przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych;

sprawowanie pieczy nad powierzonym majatkiem;

opracowywanie sprawozdan merytorycznych z pracy podleglych im obiektow
sportowych;

prowadzenie gospodarki finansowej kierowanej jednostki we wspolpracy w tym
zakresie z dziatem finansowo-ksiggowym;

inicjowanie i koordynacja dziatan poszczegdlnych obiektow sportowych;

wspdlpraca z kierownikami innych obiektéw Osrodka oraz z innymi organizacjami
sportowymi, rekreacyjnymi i kulturalnymi w realizacji zleconych zadan.

2. SzczegoOly zakresu zadan kierownikow okreslajg zakresy czynnosci.

§ 13

1. Do zadan kierownikow dziatow nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
S)
6)
7

kierowanie dzialalnoscia dziatu;

organizacja i nadzor pracy podlegtych im pracownikow;

dbatos¢ o zapewnienie wlasciwych warunkow pracy podlegtych im pracownikéw oraz
przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych;

sprawowanie pieczy nad powierzonym majatkiem;

opracowywanie sprawozdan merytorycznych z pracy dziatu ktérym kieruja;
prowadzenie gospodarki finansowej dziatu;

wspdtpraca z kierownikami innych obiektow i dziatdéw Osrodka oraz obstuga petentow
w sprawach przypisanych dla danego dziatu.

2. Szczegoly zakresu zadan kierownikow okreslajg zakresy czynnosci.

§ 14
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1. Pozostali pracownicy Osrodka podlegaja bezposrednio odpowiednim kierownikom dziatow

i obiektow sportowych, a do ich podstawowych obowigzkéw nalezy:

1) realizowanie wlasnych zadan okreslonych w zakresach czynnosci i umowach o prace;
2) sprawowanie biezacej kontroli i nadzoru nad powierzonym mieniem;

3) wykonywanie polecen przetozonego;

4) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j;

5) prowadzenie wlasciwej sprawozdawczosci z powierzonych dzialan;

6) dbalos¢ o miejsce pracy i powierzone mienie.

2. Obowigzki poszczegolnych pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.

IL.

I11.

ROZDZIAL. V

ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEG(')LN’YCH OBIEKTOW SPORTOWYCH
I DZIALOW

§15
Do gléwnych zadan obiektu sportowego, Hali Widowiskowo-Sportowej
z Lodowiskiem oraz urzadzeniami Parku Cegielnia nalezy:

1) inicjowanie i organizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych;

2) inicjowanie i koordynowanie dziatan obiektu sportowego;

3) wspotorganizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych z innymi organizacjami
zewnetrznymi;

4) organizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych o charakterze masowym;

5) prowadzenie naboru i szkolenia dzieci w sekcjach sportowych;

6) umozliwianie uczestniczenia dzieci i mlodziezy z sekcji Osrodka w zawodach
sportowych;

7) prawidtowe i rzetelne gospodarowanie powierzonym mieniem;

8) obstuga klientow korzystajacych z mienia obiektu sportowego.

Do glownych zadan obiektu sportowego, Osrodka Rekreacyjno-
Wypoczynkowego nalezy:

1) inicjowanie i organizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych;

2) inicjowanie i koordynowanie dziatan obiektu sportowego;

3) wspodlorganizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych z innymi organizacjami
zewngtrznymi,

4) prawidlowe i rzetelne gospodarowanie powierzonym mieniem;

5) prowadzenie obstugi klientéw korzystajacych z mienia obiektu sportowego.

Do gléwnych zadan obiektu sportowego, Stadionu pilkarskiego z Przystanig
Kajakowa ,,Smieszek” i silowniami zewnetrznymi nalezy:

1) inicjowanie i organizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych, zwlaszcza pitkarskich;

2) inicjowanie i koordynowanie dziatan obiektu sportowego;

3) wspolorganizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych z innymi organizacjami
zewnetrznymi;

4) prawidlowe i rzetelne gospodarowanie powierzonym mieniem;

5) prowadzenie obstugi klientow korzystajacych z mienia obiektu sportowego.




Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Zorach

IV.

Do gléwnych zadan dzialu finansowo-ksiegowego nalezy:

opracowywanie planéw finansowych Osrodka zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
(ustawa o finansach publicznych);

prowadzenie rachunkowosci zgodnie 2z obowigzujagcymi przepisami (ustaw
o rachunkowosci i o finansach publicznych);

prowadzenie rzetelnej sprawozdawczosci finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami (ustaw o rachunkowosci i o finansach publicznych);

opracowywanie regulaminéw i procedur dotyczacych gospodarki finansowej Osrodka
(ustawa o finansach publicznych i ustawa o zamdéwieniach publicznych);

realizowanie budzetu;

rozliczanie i realizowanie terminowych ptatnosci wobec pracownikow Osrodka;
sprawowanie kontroli gospodarki finansowej obiektow sportowych i dziatow;

Scisle przestrzeganie przepisdw gospodarki finansowej Osrodka;

sporzadzanie umow w szczegolnosci: umow zlecen i o dzieto;

10) realizowanie platnosci i przyjmowanie wplat w toku biezacej dziatalnosci Osrodka.

11) prowadzenie dokumentacji ksiggowo-kasowej;

12) opracowywanie wnioskéw finansowych na realizacje zadan statutowych.

13) nadzorowanie oraz ewidencjonowanie mienia Osrodka;

14) dokonywanie terminowych rozliczen w stosunku do Urzedu Skarbowego i Zakladu

Ubezpieczen Spotecznych;

15) prowadzenie ksiag drukoéw Scistego zarachowania w tym takze biletow wstepu.

Y

Do gléwnych zadan dzialu administracyjno-kadrowego nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zdan pracodawcy wobec pracownikow

Osrodka, a w szczegdlnoscei:

a) prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy
i ustawy o ochronie danych osobowych i innych aktow prawnych,

b) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw oraz okreséw choroby pracownikoéw
Osrodka,

c) przygotowywanie dokumentacji w sprawach nagréd, awansu, przyjmowania
1 zwalniania pracownikow;

opracowywanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej postgpowan z zakresu

zamowien publicznych;

naliczanie plac pracownikow,

sporzadzanie umoéw: w szczegdlnosci na zakup mediow, ubezpieczenia obiektow oraz

innych umow z ustugobiorcami;

opracowywanie przepiséw i regulamindw wewnatrzzaktadowych obowigzujacych

w Osrodku;

opracowywanie dokumentacji zleconej przez dyrektora i zast¢pce dyrektora;

rozpoznawanie i realizacja potrzeb materialowych (zwtaszcza biurowych, ochronnych,

higienicznych);

prowadzenie archiwum zaktadowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem 1 higieng pracy oraz

przestrzeganiem przepisow przeciwpozarowych na terenie Osrodka;

10)opracowywanie zarzadzen dyrektora Osrodka oraz przygotowywanie projektow

zarzadzen i dyspozycji Prezydenta Miasta w kwestiach dotyczgcych Osrodka;
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11) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i reklamowej;
12) obstuga sekretariatu w tym obstuga korespondencji;
13) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

§ 16
Pracg obiektow sportowych i dziatow kieruja kierownicy, zas w czasie ich nieobecnosci osoba
przez nich wskazana.

ROZDZIAL. VI
KONTROLA WSTEPNA

§ 17
Kontrola wstgpna dotyczaca catoksztattu funkcjonowania poszczegolnych dzialow i obiektow
sportowych przeprowadzana jest na mocy zarzadzenia dyrektora Osrodka.
Za kontrole wstepna dotyczacag spraw finansowo-ksiggowych odpowiada gtowny ksiegowy.
Za kontrol¢ wstgpng dotyczaca spraw kadrowych, ptacowych i zamoéwien publicznych
odpowiada kierownik dziatu administracyjno-kadrowego.
Za funkcjonowanie kontroli wstgpnej obiektow sportowych odpowiadajg poszczegdlni
kierownicy.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§18
Zatacznikiem do niniejszego regulaminu jest: ,
Schemat organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Zorach.
§19

Zmiana postanowien niniejszego regulaminu moze by¢ dokonana w trybie wiasciwym dla
jego ustalenia.
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