Zatgeznik nr 1
Do Zarzadzenia Nr ORo. % 72w foi: 2

Prezydenta Miasta Piekary Slaskie

z dnia.> grudnia 2022 r.

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Piekarach Slaskich

) POSTANOWIENIA OGOLNE:

1s

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresia organizacje wewnetrzng

i zasady funkcjonowania Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Piekarach Slgskich,

zwanego dalej ,MOSIR”

MOSIR dziata na podstawie:

1) Uchwaty nr XXXIV/271/93 Rady Miejskiej w Piekarach Sigskich z dnia 17 grudnia 1993 r.
w sprawie utworzenia Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Piekarach Slgskich,

2) Uchwaly nr XIV/149/07 Rady Miasta w Piekarach Sigskich z dnia w sprawie przyjecia
statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Piekarach Slgskich,

3) ustawy z dnia 8 marca 1990 . 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2 2022 r. poz. 559),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. 2 2022 r. poz. 1634),

5) ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (t . Dz. U. 22022 r. poz. 1598 z pézn. zm.),

6) innych wiasciwych przepiséw prawa. ; ‘

lf) ZAKRES DZIAt ALNOSCI MOSIR:

1.

MOSIR jest jednostkg organizacyjng Gminy, powolang do realizacji zadari okreslonych w
ustawie o samorzadzie gminnym, o samorzadzie powiatowym i innych, dotyczacych
prowadzenia dziatalnosci w zakresie kultury fizycznej i masowej rekreacji.

MOSIR prowadzi gospodarke finansowg zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych w MOSIR, wprowadzong Zarzadzeniem Dyrektora MOSIR.

Czynnoséci biurowe i kancelaryjne reguiowane $q postanowieniami instrukcji kancelaryjnej
MOSIR, wprowadzonej Zarzgdzeniem Dyrektora.

i) ZASADY KIEROWANIA MOSIR:

Pracg kieruje Dyrekior na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

Dyrektor kieruje biezgcymi sprawami MOSIR, reprezentuje go na zewngtrz, jest przetozonym

stuzbowym pracownikow zatrudnionych w MOSIR i jest odpowiedzialny za caloksztaft

dzialalnosci. o

Dyrektor MOSIR wydaje: , _ ‘ :

1) zarzadzenia regulujgce problemy wymagajgce trwatych ustalen i jednolitosci dziatania,

2) polecenia stuzbowe regulujgce problemy jednorazowe, wymagajgce doraznego ustalenia
celu dziatania i sposobu jego osiggniecia.

Projekty zarzgdzert Dyrektora mogg byé uzgadniane z Kierownikami komorek

organizacyjnych, ktorych sprawa bezposrednio dotyczy.

Projekty zarzgdzen Dyrektora sg opiniowane przez radce prawnego.

Polecenia stuzbowe mogg byé wydawane w formie usinej lub pisemnej przez kierownikow

wszystkich komérek organizacyjnych w stosunku do swoich podwiadnych.

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegoinosci:

1) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw,

2) wydawanie zarzgdzen wewnetrznych,

3) skiadanie o$wiadczen woli i wiedzy w imieniu MOSIR,

4) udzielanie petnomocnictw w ramach swoich kompetencji do wykonywania okreslonych
czynnosci,

5) podpisywanie igcznie z Giéwnym Ksiegowym dokumentow dotyczacych obrotu $rodkami
pienigznymi - obsluge finansowg MOSIR (Giowny Ksiegowy) prowadzi Zakiad
Ekonomiczno — Finansowej Obslugi Placéwek O$wiatowych w Piekarach Slaskich.



7) nadzér nad gospodarzem obiekiéw w zakresie funkcjonowania i technicznego
zabezpieczenia obiektéw,

8) bezposredni nadzér nad inspektorem ds. administracyjno-kadrowych, inspektorem
ds. finansowych, inspektorem ds. obslugi sekretariatu, pomoca administracyjng,
sprzgtaczkami,

9) nadzér nad aktualizacjg strony internetowej BIP.

W obiektach sportowych funkcjonujg stanowiska pracy:

1) kierownik-gospodarz obiektow - sal sportowych, ktory koordynuje i nadzoruje prace
w salach sportowych; kierownik - gospodarz sal sportowych podiega bezposrednio
Dyrektorowi MOSIR,

2) gospodarz obiekiow i urzgdzen sportowych (w tym obiekiow sezonowych), ktory
koordynuje prace na obiektach sportowych i kieruje pracami remontowymi na obiektach
i jemu podlegajg bezposrednio pracownicy obslugi obiekiéw sportowych; gospodarz
obiekibw i urzgdzen sportowych podlega bezposrednio  kierownikowi Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego,

3) sprzataczki -  podiegajg bezposrednio  kierownikowi Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego.

Do gospodarza obiektéw i urzadzeri sportowych nalezy w szczegéinosci:

1) zapewnienie sprawnosci eksploatacyjnej obiektdw, ,

2) utrzymywanie obiektéw w czystosci, usuwanie drobnych usterek,

3) przygotowywanie obiektéw do zawodow sportowych,

4) organizowanie pracy obiekiow w oparciu o harmonogramy,

5) kierowanie pracami remontowymi na obiektach.

Dziatem Promocii i Sportu kieruje kierownik, ktSry podiega Dyrektorowi MOSIR, odpowiada za

nalezytg organizacje pracy i prawidlowe wykonywanie zadari przez podlegly mu dziat.

Do zadan Dziatu Promocji i Sportu nalezy w szczegdlnosci:

1) programowanie i organizacja imprez sportowo — rekreacyjnych,

2) propagowanie sportu i rekreacj,

3) wspdlpraca z innymi jednostkami w zakresie organizacji kultury fizycznej,

4) koordynowanie dziatalnosci sportowej na terenie miasta, -

9) koordynowanie imprez sportowych organizowanych na terenie miasta,

6) organizacja zawodéw sportowych zgodnie z Kalendarzem Miedzyszkolnego
Wspéizawodniciwa Sportowego o Puchar Prezydenta Miasta Piekary Sigskie”, przy
wspblpracy ze strukturami miejskimi Sigskiego Szkoinego Zwigzku Sportowego,

7) organizacja zawodow rejonowych, polfinatow i finatow Wojewodzkich Igrzysk Miodziezy
Szkolnej, Wojewddzkiej Gimnazjady i Wojewddzkiej Licealiady przy wspéipracy
Z rejonowymi i wojewddzkimi strukturami Slgskiego Zwigzku Sportowego,

8) wspdlorganizacja ze stowarzyszeniami i instytucjami imprez sportowych pod patronatem
Prezydenta Miasta Piekary Slgskie,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem, rozwojem i upowszechnianiem
kultury fizycznej i sportu na terenie miasta, ,

10) wspdipraca z osobami fizycznymi i prawnymi w zakresie krzewienia sportu,

11) koordynacja dziatalnosci sekgji rekreacyjno-sportowych,

12) opracowywanie harmonograméw zajec sekcji,

13) ewidencja czionkéw sekgiji,

14) promocja dziatalnosci Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Piekarach Slgskich
i wspélpraca w tym zakresie z mediami lokalnymi i og6inopolskimi,

15) promocja Miasta Piekary Sigskie z wykorzystaniem dorobku sportowego miasta i jego
mieszkancow,

16) promowanie osiagnieé sportowych dzieci i miodziezy miasta,

17) przygotowywanie materiatéw do wnioskéw o $rodki finansowe z budzetu paristwa oraz
europejskich funduszy strukturalnych i innych na zadania z zakresu kultury fizycznej
i sportu,

18) nadzér nad aktualizacjg strony intemetowej MOSIR, portali spofeczno$ciowych, obstuga
fotograficzna imprez sportowych i rekreacyjnych, wspéipraca z mediami w zakresie
obslugi muitimedialno-informatycznej imprez,

19) aktualizowanie i przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;j,
prowadzenie systemu archiwizacji danych, biezaca kontrola systemu monitoringu,
obsluga sprzetu komputerowego oraz oprogramowania, bedacego wyposazeniem
MOSIR.



9.

10.

1.

inspektor ds. obstugi sekretariatu - stanowisko podiegte kierownikowi Dzialu Administracyjno-

Gospodarczego. Do jego podstawowych obowigzkow nalezy:

1) obsluga administracyjno-biurowa,

2) gospodarka srodkami wyposazenia biurowego oraz zaopatrzenie W materiaty, artykuty
uzytku biurowego,

3) obsiuga sekretariatu, pisanie pism, powielanie,

4) prowadzenie archiwum,

5) zaopatrzenie komoérek organizacyjnych W druki, formularze, stemple, Igcznie
z prowadzeniem ich ewidenci, _

6) koordynacja spraw zwigzanych 2 konserwacia i dorazng naprawg sprzetu biurowego oraz
urzadzen biurowych,

7) prowadzenie ewidencji srodkow nietrwatych,

8) zaopatrzenie pracownikow W odziez robocza i Srodki ochronne,

g) obsluga centrali telefonicznej, S

10) dokonywanie naliczen z tytulu Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

11) opiniowanie umow.

Inspektor ds. administracyjno-kadrowych - stanowisko podiegie kierownikowi Dziatu

Adminisﬂacyjno@ospodarczego. Do jego podstawowych obowigzkéw  nalezy

w szczegonosci: :

1) prowadzenie rejestru zatrudnionych pracownikow (umowy o prace, umowy zlecenie itp.),

2) prowadzenie, kompletowanie i archiwizowanie akt osobowych oraz prowadzenie spraw
osobowych (plany urlopowe, karty urlopowe, listy obecnosci, wyjécia osobiste oraz
stuzbowe itp.), : :

3) organizowanie i kontrolowanie réznych form szkolenia zawodowego,

4) opracowywanie okresowych sprawozdan z zakresu spraw oSO A _

5) wspoldziatanie ze sluzbg zdrowia oraz sluzbami bezpieczefistwa i higieny pracy
w zapewnieniu pracownikom wiasciwej opieki zdrowotnej oraz warunkéw pracy,

6) przygotowywanie wnioskéw do decyzji Dyrektora dotyczacych caloksztaltu spraw
w zakresie przyjmowania, przenoszenia, zaszeregowania, awansowania, zwalniania
i urlopowania pracownikow,

7) nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy,

8) opracowywanie harmonogramow . pracy pracownikow fizycznych obiektow MOSIR,
ich biezaca kontrola i aktualizacja,

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

10) prowadzenie spraw zwigzanych zZ ZUS,GUS,

11) sprawdzanie wydatkéw zgodnie Z planem,

12) sporzadzanie wnioskdw © przeniesienie wydatkow migdzy zadaniami, dziatami,
rozdziatami, . : :

13) kontrola nad realizacja Zarzadzen Prezydenta Miasta Piekary Slaskie,

14) przygotowywanie Zarzadzen Dyrektora w sprawach gospodarki finansowej jednostki,

15) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne] — wstepnej kontroli dokumentow
dotyczacych wykonywania planow finansowych oraz ich zmian, a takze kontroli operacii
gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowania,

16) opracowywanie planéw dochodow i wydatkow budzetowych jednostki,

17) realizacja plandw kontroli zarzadczej oraz sporzadzanie sprawozdan z ich wykonania,

18) rozliczanie opfat z tytutu Panstwowy Fundusz Osob Niepelnosprawnych,

19) sporzadzanie harmonograméw dochodow i wydatkow,

20) sprawozdanie Z realizacji kontroli zarzadcze)j,

21) wspdlpraca z Urzedem Pracy.

Inspektor ds. finansowych - stanowisko podiegte kierownikowi Dzialu Administracyjno-

Gospodarczego. Do jego podstawowych obowigzkow nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie Nna biezgco faktur - sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,

2) wystawianie faktur sprzedazy zgodnie Z zawartymi umowami,

3) codzienne gotéwkowe rozliczanie wplat zaewidencjonowanych w kasie fiskainej

4) wplaty za korzystanie z hal sportowych,

5) biezace wplaty skiadek i wpisowych za zawody,

6) sporzadzanie raportéw kasowych,

7) pobieranie i odprowadzanie gotéwki do banku,

8) rozliczanie zaliczek,



8 W

razie nieobecnosci Dyrektora, MOSiR-em kieruje osoba posiadajgca  imienne

upowaznienie, na kiorg przechodzg wowczas wszystkie prawa i obowigzki oraz zakres
odpowiedzialnoSci Dyrektora.

V) STRUKTURA ORGANIZACYJNA:

1. W MOSIR funkcjonujg nastgpujace dzialy:

1)
2)

Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
Dziat Promociji i Sportu.

2. W MOSIR funkcjonuja nastepujace obiekty:

9)

Kompleks sportowy - ul. Olimpijska 3,
Obiekt sportowy - ul. M. C. Skiodowskiej 49,
Obiekt sportowy - ul. Szymanowskiego 2b,
Obiekt sportowy — ul. Pokoju,

Sala gimnastyczna - ul. Drzymaty 3,

Sala gimnastyczna - ul. Szkolna 1a,

Skate Park — ul. Popietuszki,

*Oriik” - ul. M. C. Sklodowskiej,

Hala sportowa — ul. Zigtka 60,

10) Wybieg dla psow — ul. Armii Krajowej,
11) Wybieg dia psow — ul. P. Skargi,
12) Plac zabaw — ul. Armii Krajowej,
13) Plac zabaw — ul. Wyspiariskiego,
14) Park linowy - ul. Wyspiariskiego,
15) Boisko wielofunkeyjne - ul. Wyspiarniskiego,
16) Sitownia plenerowa - ul. Wyspiarskiego.
3. Sprawy ksiggowe obsluguje Zakiad Ekonomiczno-Finansowej  Obstugi Placowek
Oswiatowych. Do zadan ZEFO nalezy w szczegolnosci: '

1)
2)

3)

8)
9)

sporzgdzanie planu finansowego MOSIR,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i analiz wynikow finansowych MOSIR oraz jego
stanu majatkowego,

kontrola w zakresie prawidiowosci i rzetelnosci sporzadzania i obiegu dokumentow
niezbednych dia rachunkowosci MOSIR,

podpisywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej zaméwien publicznych,

opiniowanie umow,

kierowanie catoksztattem dziatalnosci podlegiego mu dzialu,

organizacja rachunkowosci w sposob zapewniajacy ochrone mienia, kontrole wykonania
zadafi planowych, prawidiowy rachunek gospodarczy i biezacg informacje o sytuacji
finansowej,

dekretowanie faktur zakupu i sprzedazy. ‘

przygotowywanie przelewow bankowych, dotrzymywanie termindw pfatnosci,

10) ksiggowanie faktur na poszczegoine paragrafy, dzialy, rozdziaty, zadania,

11) sporzadzanie miesigcznych sprawozdan RB,

12) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan RB-N, RB-Z, RB-28NW,

13) rejestr sprzedazy i zakupu VAT, rejestr VAT (JPK),

14) sporzadzanie polecenia ksiggowania,

15) sporzadzanie bilansu, bilansu skonsolidowanego, rachunku zyskow i strat, zestawienia

zmian funduszu jednostki.

4. Dzialem Administracyjno-Gospodarczym kieruje kierownik, kiory podiega bezposrednio
Dyrektorowi MOSIR. Do zadan kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy
w szczegobinosci:

administrowanie mieniem ruchomym,

zarzgdzanie nieruchomosciami,

zapewnienie bezpieczensiwa i higieny pracy,

utrzymanie obiektéw MOSIR w dobrym stanie technicznym i gotowosci do pracy,

nadzér nad stanem technicznym obiektow: prowadzenie ksiag obiektow budowlanych,
organizowanie przeglgddw podstawowych i okresowych wynikajgcych z przepisow prawa
budowlanego, realizacia i egzekwowanie zobowigzan wynikajacych z Z zawartych umow
dotyczacych praw gwarancyjnych oraz przestrzegania terminow gwarancyjnych, terminow
gwarangcji wynikajacych z rekojmi budynkéw, urzadzen i innych,

A
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12.

13.

9) terminowe Scigganie naleznosci | dochodzenie roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan,

10) kontrola nad prawidiowym i terminowym sporzgdzaniem raporiow kasowych, przeglgdow
okresowych z kas fiskainych,

11) kontrola nad prawidiowa obstugg terminali pfatniczych,

12) sporzadzanie wezwari do zaplaty.

Pomoc administracyjna - stanowisko podlegle kierownikowi Dzialu Administracyjno-

Gospodarczego. Do jego podstawowych obowigzkéw nalezy w szczegolnosci:

1) sporzgdzane okresowych inwentaryzacji $rodkow twatych i pozostatych aktywow
i pasywow,

2) prowadzenie dokumentsw dotyczacych zaméwien publicznych,

3) sporzadzanie Sprawozdar o udzielonych zaméwieniach publicznych,

4) rozliczenie iloSciowo-wartosciowe  kartotek magazynowych, sSrodkéw trwalych
i wyposazenia,

o) sporzadzanie sprawozdarn do GUS (F-03, G-02b, Z-063, Z-05, Z-03, 0S-29/k),

6) sprawozdanie z emisji spalin do Urzedu Marszatkowskiego,

7) sporzadzanie dekiaracji podatku od nieruchomosci i podatku roinego.

Do zadan kierownika-gospodarza obiektéw-sal sportowych w szczegbinosci nalezy:

1) koordynowanie prac wykonywanych na terenie nastepujgeych obiektSw sportowych
MOSIR w Piekarach Slgskich:

(a) Hala sportowa przy ul. Zietka 60,
(b) Sala sportowa przy ul. Szkolnej 1a,
(c) Sala gimnastyczna przy ul. Drzymaly 3,

2) wiasciwa eksploatacja i konserwacja urzgdzen.

3) zakup materialow | Srodkow niezbednych do prowadzenia obiektéw sportowych
(np. wegiel, olej opalowy), zgodnie z przepisami ustawy o zaméwieniach publicznych,
przygotowywanie uméw z dostawcami,

4) nadzor nad stanem technicznym obiektow - organizowanie przeglgdow podstawowych
i okresowych wynikajacych z przepiséw prawa budowlanego oraz dbalosé
i odpowiedziainos¢ za prawidlowe funkcjonowanie obiektéw wymienionych w pkt 1 wraz
Z urzadzeniami bedgcymi na ich wyposazeniu,

5) przygotowywanie obiekiow do zawodow sportowych i rekreacyjnych, imprez
okolicznosciowych,

6) przygotowywanie stosownych umoéw na wynajem obiektéw oraz monitorowanie
korzystania z sal Sportowych, zgodnie z zawartymi umowami,

7) opracowywanie harmonograméw korzystania z sal oraz organizowanie pracy obiektow
W oparciu o harmonogramy.

V) POSTANOWIENIA KONCOWE:

1.
2.

Strukture organizacyjng MOSIR odzwierciedla schemat organizacyjny, ki6ry stanowi zalgcznik
do regulaminu.

Organizacie i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw okresla Regulamin Pracy ustanowiony przez Dyrektora MOSIR w drodze
zarzgdzenia.

Wszelkie zmiany i uzupeienia do niniejszego regulaminu mogg byé wprowadzone wylgcznie
w drodze Zarzgdzenia Prezydenta Miasta Piekary Slgskie.
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