- MIASTA a0
Elmekis Zarzadzenie Nr OR0.0050%.7.2018
' Prezydenta Miasta Piekary Slaskie

z dnia< maja 2018 1.

\g sprawie zatwierdzenia Regulaminu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Piekarach
laskich

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2017 r, poz. 1875 z p6zn. zm.) oraz § 6 Statutu Miejskiego Oérodka Sportu i Rekreacji w Piekarach
Slaskich, stanowiacego zatacznik do Uchwaty Nr XIV/149/07 Rady Miasta Piekary Slaskie z dnia
27 wrzesnia 2007 r.

zarzadzam :

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Os$rodka Sportu i Rekreacji w Piekarach Slaskich,
stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Piekarach
. Slaskich
§3

Traci moc Zarzgdzenie Nr OR0.0050.92.2015 Prezydenta Miasta Piekary Slaskie z dnia 2 marca
2015 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacii
w Piekarach Slaskich.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rozdzielmk
1) Dom Pamocy Spoleczna) w Piskarach Sigskich,
21 Wyazial Orgarizacyjny

NACZELNIK OPINIUJE SIE
WYDZIAL/ORGANTZACYSSES POD WZGLEDEM
il' (-(_




Zatgcznik nr 1 -

Do Zarzadzenia Nr ORo0.005026f 2018
Prezydenta Miasta Piekary Slgskie

z dnia .Smaja 208

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreaciji
w Piekarach Slaskich

(. POSTANOWIENIA OGOLNE:

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regutaminem”, okreéla organizacie wewnetrzna
i zasady funkcjonowania Migjskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Piekarach Slaskich,
Zwanego dalej ,MOSIR".

2. MOSIR dziata ha podstawie:

1) Uchwaty nr XXXIV/271/93 Rady Miejskiej w Piekarach Slgskich z dnia 17 grudnia 1993 r.
W sprawie utworzenia Miejskiego Oérodka Sportu | Rekreacji w Piekarach Slaskich,

2)  Uchwaly nr XIV/149/07 Rady Miasta w Piekarach Slgskich z dnia w sprawie przyjecia

. statutu Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Piekarach Sigskich,

3) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 994),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r. poz.
2077),

5) ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (t. j. Dz. U. 2 2017 r. poz. 1463 z pozn. zm.),

8) innych wlasciwych przepisdw prawa.

. ZAKRES DZIALALNOSCI MOSIR:

1. MOSIR jest jednostka organizacyjng Gminy, powotang do realizacji zadan okreslonych
wustawie o samorzadzie gminnym, o samorzadzie powiatowym i innych, dotyczacych
prowadzenia dziatalnosci w zakresie kultury fizycznej i masowej rekreacii.

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

3. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane s3 postanowieniami instrukcji kancelaryjnej
MOSIR, wprowadzonej Zarzadzeniem Dyrektora.

. . ZASADY KIEROWANIA MOSIR:

1. Praca kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy pomacy Glownego
Ksiegowego.

2. Dyrektor kieruje biezacymi sprawami MOSIR, reprezentuje go na zewnagtrz, jest przefozonym
stuzbowym pracownikéw zatrudnionych w MOSIR i jest odpowiedzialny za caloksztatt
dziatalnosci.

3. Dyrektor MOSIR wydaje:

1) zarzadzenia regulujgce problemy wyrmagajace trwalych ustalen i jednolitosci dziatania,
2) polecenia stuzbowe regulujgce problemy jednorazowe, wymagajace doraznego ustalenia
celu dziatania i sposobu jego osiggniecia.

4. Projekty zarzadzen Dyrektora moga byé uzgadniane z Kierownikami komérek
organizacyjnych, ktdrych sprawa bezposrednio dotyczy.

5. Projekty zarzadzen Dyrektora sg opiniowane przez radce prawnego.

6. Polecenia sluzbowe mogg by¢ wydawane w formie ustnej lub pisemnej przez kierownikow
wszystkich komorek organizacyjnych w stosunku do swoich podwiadnych.

7. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegoinosci:

1) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw,
2) wydawanie zarzadzen wewnetrznych,



3)  skiadanie oswiadczen woli i wiedzy w imieniu MOSIR,

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

5) podpisywanie {gcznie z Gtéwnym Ksiegowym dokumentdw dotyczacych obrotu srodkami
pienieznymi.

W razie nieobecnosci Dyrektora, MOSIR-em kieruie osoba posiadajgca imienne

upowaznienie, na ktorg przechodzg wowczas wszystkie prawa i obowigzki oraz zakres

odpowiedzialnosci Dyrektora.

IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA:

1

W MGOSIR funkcjonujg nastepujgce dzialy:

1) Dziat Ksiggowosci,

2) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,

3) Dziat Promocji § Sportu.

W MOSIR funkcjonujg nastepujace obiekty:

1)  Kompleks sportowy - ul. Olimpijska 3,

2) Obiekt spartowy - ul. M. C. Sklodowskiej 49,

3) Obiekt sportowy - ul. Szymanowskiege 2b,
4)  Obiekt sportowy - ul. Pokoju,

5) Sala gimnastyczna - ul. Drzymaly 3,

8) Sala gimnastyczna - ul. Szkolna 1a,

7) Skate Park - ul. Popietuszki,

8) "Orlik" - ul. M. C. Skiodowskiej,

9) Hala sportowa - ul. Zietka 60

Dziatem Ksiegowosci kieruje Gtowny Ksiegowy. Do zadan Gldwnego Ksiggowego nalezy

w szczegélnosci

1) sporzadzanie planu finansowego MOSIR,

2) sporzgdzanie sprawozdan finansowych i analiz wynikdw finansowych MOSIR oraz jege
stanu majatkowego,

3) kontrola w zakresie prawidlowosci 1 rzetelnosci sporzgdzania i obiegu dokumentow
niezbednych dla rachunkowosci MOSIR,

4) podpisywanie | prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamdéwien publicznych,

5} opiniowanie umdw,

6) kierowanie catoksztaltem dziatalnosci podlegtege mu dziaty,

7) organizacja rachunkowosci w sposob zapewniajacy ochrong mienia, kontrole wykonania
zadan planowych, prawidlowy rachunek gospecdarczy i biezaca informacje o sytuacji
finansowe.

Dziatem Administracyjno-Gospodarczym kieruje kierownik, ktoéry podlega bezposrednio

Dyrektorowi MOSIR. Do zadan kierownika Dziatlu Administracyjnc-Gospodarczego nalezy

w szczegolinosci:

1) administrowanie mieniem ruchemym,

2) zarzgdzanie nieruchoemoéciami,

3) zapewnienie bezpieczeristwa i higieny pracy,

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

5) nadzér nad stanem technicznym obiektdw: prowadzenie ksiag obiektdw budowlanych,

8) organizowanie przegladow podstawowych i okresowych wynikajacych z przepisow prawa

budowlanege, realizacja | egzekwowanie zobowigzan wynikajacych z z zawartych umow
dotyczacych praw gwarancyjnych oraz przestrzegania termindw gwarancyjnych,
termindw gwarancji wynikajacych z rekojmi budynkow, urzadzen i innych,

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

8) bezposredni nadzér nad inspekiorem ds. kadr i ptac, referentem ds. obstugi sekretariatu,
sprzgtaczkami,

9) nadzér nad aktualizacjg strony internetowej BIP.



W obiektach sportowych funkcjonujg stanowiska pracy:

1} kierownik - gospodarz obiektéw - sal sportowych, ktéry koordynuje i nadzoruje prace w
salach sportowych; kierownik - gospodarz sal sportowych podlega bezposrednio
Dyrektorowi MOSIR,

2) gospodarz obiektdw i urzadzen sportowych (w tym obiektdw sezonowych), ktory
koordynuje prace na chiektach sportowych i kieruje pracami remontowymi na obiektach i
jemu podlegajg bezposrednio pracownicy obstugi obiektow sportowych; gospodarz

obiektow i urzadzen sportowych podlega bezposrednio kierownikowi Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego,

3) sprzataczki - podlegajg bezposrednio  kierownikowi Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego.

Bo gospodarza obiektow i urzadzen sportowych nalezy w sz¢zegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnosci eksploatacyjnej obiektow,

2) utrzymywanie obiektow w czystosci, usuwanie drobnych usterek,

3) przygotowywanie obiektéw do zawodow sportowych,

4) organizowanie pracy obiektow w oparciu o harmonogramy,

5) kierowanie pracami remontowymi na obiektach.

Dzigtem Promocji i Sportu kieruje kierownik, ktory podlega Dyrektorowi MOSIR, odpowiada za

nalezyty organizacjg pracy i prawidtowe wykonywanie zadan przez podlegly mu dzial,

Do zadan Dziatu Promocji i Sportu nalezy w szczegolnosci:

1) programowanie i organizacja imprez sportowo - rekreacyjnych,

2) propagowanie sportu i rekreacii,

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

4) koordynowanie dziatalnosci sportowej na terenie miasta,

5)  koordynowanie imprez sportowych organizowanych na terenie miasta,

6) organizacja zawoddéw  sportowych zgodnie z ,Kalendarzem Miedzyszkolnego
Wspdizawodnictwa Sportowego ¢ Puchar Prezydenta Miasta Piekary Slaskie”, przy
wspotpracy ze strukturami miejskimi Slaskiego Szkolnego Zwigzku Sportowego,

7) organizacja zawodow rejonowych, potfinatow i finaléw Wojewodzkich Igrzysk Miodziezy
Szkoinej, Wojewodzkie] Gimnazjady i Wojewodzkiej Licealiady przy wspoipracy z
rejonowymi i wojewddzkimi strukturami Slaskiego Zwigzku Sportowego,

8) wspdtorganizacja ze stowarzyszeniami i instytucjami imprez sportowych pod patronatem
Prezydenta Miasta Piekary Slaskie,

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-spertowych,

12) opracowywanie harmonograméw zajed sekgji,

13) ewidencja czionkdw sekcji,

14) promocja dzialalnosci Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Piekarach Sigskich i
wspotpraca w tym zakresie z mediami lokalnymi i egoinopolskimi,

15) promacja Miasta Piekary Slaskie z wykorzystaniem dorobku sportowego miasta i jego
mieszkancow,

16} promowanie osiagnie¢ sportowych dzieci i miodziezy miasta,

17) przygotowywanie materiatdw do wnioskéw o $rodki finansowe z budzetu panistwa oraz
eurcpejskich funduszy strukturalnych i innych na zadania z zakresu kultury fizycznej i
sportu,

18) nadzér nad aktualizacjg strony internetowej MOSIR.

Inspektor ds. obstugi sekretariatu - stanowisko podiegte kierownikowi Dziatu Administracyjno-

Gospodarczego. Do jego podstawowych obowigzkow nalezy:

1) obstuga administracyjno-biurowa,

2) gospodarka $rodkami wyposazenia biurowego oraz zaopatrzenie w materiaty, artykuty
uzytku biurowego,

3) obstuga sekretariatu, pisanie pism, powielanie,

4) prowadzenie archiwum,



10.

11.

12.

5)
6)
7)

8)
9)

zaopairzenie komorek organizacyjnych w druki, formularze, stemple, tacznie z
prowadzeniem ich ewidencji,

koordynacja spraw zwiazanych z konserwacjg 1 dorazna naprawg sprzetu biurowego oraz
urzadzen biurowych,

prowadzenie ewidencji $rodkdw nietrwatych,

zaopatrzenie pracownikdw w odziez roboczg i $rodki ochronne,

obstuga centrali telefoniczne;.

Inspektor ds. kadr i pltac - stanowisko podlegte kierownikowi Dziatu Administracyjno-
Gospedarezego. Do jego podstawowych obowigzkéw nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

9)

prowadzenie rejestru zatrudgnionych pracownikow,

prowadzenie, kompletowanie i archiwizowanie akt oschowych,

organizowanie i kontrolowanie réznych form szkolenia zawodowego,

opracowywanie okresowych sprawozdan z zakresu spraw osobowych,

wspoidziatanie ze stuzbg zdrowia oraz stuzbami bezpieczenstwa | higieny pracy
w zapewnieniu pracownikom witasciwe] apieki zdrowotnej oraz warunkow pracy,
przygotowywanie wnioskow do decyzji Dyrektora dotyczgcych caloksztattu spraw
w zakresie przyjmowania, przenoszenia, zaszeregowania, awansowania, zwalniania
{ urlopowania pracownikow,

nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy,

prowadzenie dokumentacji ptacowej, w tym naliczanie wynagrodzen zgodnie z angazami,
whioskami premiowymi,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ZUS,

11) prowadzenie kartotek wynagrodzer,

12} prowadzenie dokumentacji dotyczacej umow o dzieto | uméw zlecenia.

Inspektor ds. obstugi multimediainej i informatycznej - stanowisko podlegle kierownikowi
Dzialu Administracyjno-Gospodarczego. Do jego podstawowych obowigzkéw nalezy
w szczegolnosci:

aktualizacja strony internetowej MOSIR,

obstuga fotograficzna imprez sportowych i rekreacyjnych,

wspolpraca z mediami w zakresie obstugi multimediaino-informatycznej imprez,
aktualizowanie i przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;j,
prowadzenie systemu archiwizacji danych,

biezaca kontrola systemu monitoringu,

obstuga sprzetu komputerowego oraz oprogramowania, bedacego wyposazeniem
MOSIR.

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

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

koordynowanie prac wykonywanych na terenie nastepujacych obiektow sportowych
MOSIR w Piekarach Slaskich:

a) Hala spertowa przy ul. Zigtka 60,

b) Sala sportowa przy ul. Szkolnej 1a,

¢} Sala gimnastyczna przy ui. Drzymaty 3,

wlasciwa eksploatacja | konserwacja urzadzen,

zakup materiatow i $rodkéw niezbednych do prowadzenia obiektow sportowych (np.
wegiel, olej opatowy), zgodnie z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych,
przygotowywanie umow z dostawcami,

nadzér nad stanem technicznym obiektéw - organizowanie przegladow podstawowych
i okresowych  wynikajgcych z  przepiséw prawa budowlanego oraz dbatose
i odpowiedzialnosé za prawidlowe funkcjonowanie obiektow wymienionych w pkt 1 wraz
z urzadzeniami bedacyémi na ich wyposazeniu,

przygotowywanie obiektéw do zawoddéw sportowych i rekreacyjnych, imprez
okolicznosciowych,

przygotowywanie stosownych uméw na wynajem obiektéw oraz monitorowanie
korzystania z sal sportowych, zgodnie z zawartymi umowami,

opracowywanie harmonograméw korzystania z sal oraz organizowanie pracy obiektow
w oparciu © harmonogramy.



V. POSTANOWIENIA KONCOWE

1

2.

Strukiure organizacyjng MOSIR odzwierciedla schemat organizacyjny, kiory stanowi zatgcznik
do regulaminu.

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

Wszelkie zmiany i uzupeinienia do niniejszego regulaminu moga by¢ wprowadzone wylacznie
w drodze Zarzadzenia Prezydenta Miasta Piekary Sigskie.
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