ZARZADZENIE Nr 0161/06/2009
Dyrektora Migjskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Radlinie

z dnia 01 czerwca 2009 roku

w sprawie Regulaminu organizacyjnego
Miejskiego O srodka Sportu i Rekreacji w Radlinie

Na podstawie 8 5 Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Radlinie,
stanowigcego zatgcznik nr do Uchwaty Nr XXX/276/2000 Rady Miejskiej w Radlinie
z dnia 30 listopada 2000r.

§1.
Zatwierdza sie do realizacji Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Radlinie, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku, ktory stanowi
integralng czesc¢ niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Z niniejszym Regulaminem nalezy zapoznac¢ pracownikdéw Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Radlinie.

§ 3.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Radlinie.

§ 4.

Traci moc Uchwata Nr B — 0152-447/06 Burmistrza Miasta Radlin z dnia
11 kwietnia 2006r. w sprawie: zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Radlinie.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2009 roku



Zalgcznik do zarzadzenia

Nr 0161/06/2009

Dyrektora MOSIR w Radlinie
z dnia 01.06.2009 r

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
MIEJSKIEGO O SRODKA SPORTU | REKREACJI
W RADLINIE

ROZDZIAL |: POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Niniejszy Regulamin organizacyjny, zwany w dalszej tresci ,Regulaminem”, okresla
strukture organizacyjng Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji z siedzibg w Radlinie,
ul. Korfantego 17, zwanego w dalszej tresci Regulaminu ,Osrodkiem”.

§ 2.

Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzgdkowania oraz podziatu czynnosci, tj. przydzielenia kazdemu
pracownikowi obowigzkéw, nadania mu uprawnien oraz obcigzenia go
odpowiedzialnoscia.

8§ 3.

1. Dla wykonania zadan Osrodka tworzy sie komorki organizacyjne wykonujgce
czynnosci zgodnie z zakresem dziatania okreslonym w Regulaminie, a takze
zadania powierzone odrebnymi decyzjami ( zarzgdzeniami i poleceniami
stuzbowymi) Dyrektora lub wynikajgce z innych przepiséw.

2. Przez ,komorki organizacyjne”, o ktorych mowa w ust. 1, rozumie sie dziaty
oraz samodzielne stanowiska pracy, ujete w schemacie organizacyjnym.

§4.
1. W Osrodku dziatajg nastepujgce komérki organizacyjne:

Dyrektor ( DN ),

Gtowny Ksiegowy ( DF ),

Stanowisko d/s. Kadrowo - Ptacowych ( NK),
Stanowisko ds. Techniczno - Gospodarczych ( NT ),
Dziat Administracyjno — Organizacyjny (NA),

Dziat Ksiegowosci ( FK).

ok wNE

2. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio komorki organizacyjne, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt 2 -5, a Gtownemu Ksiegowemu podlega bezposrednio komaérka
organizacyjna, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 6.



8§ 5.
Graficzne uszeregowanie i podporzgdkowanie komérek organizacyjnych przedstawia

schemat organizacyjny, stanowigcy integralng cze$¢ Regulaminu — Zatgcznik do
Regulaminu.

ROZDZIAL 1I: ZARZ ADZANIE OSRODKIEM

§ 6.

1. Dziatalnoscig Osrodka kieruje Dyrektor, ktéry reprezentuje go na zewnatrz i
jest za niego odpowiedzialny.

2. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora wykonuje

Burmistrz Miasta Radlin, a wobec pracownikéw Osrodka — Dyrektor.

3. Majatkiem i funduszami Os$rodka zarzgdza Dyrektor.

§7.

1. Gléwny Ksiegowy kieruje Dziatem Ksiegowosci i odpowiada za polityke
finansowg O$rodka w zakresie okreslonym w odrebnych w przepisach oraz
przed Dyrektorem.

2. Glowny Ksiegowy zastepuje Dyrektora podczas jego nieobecnosci w zakresie
przez niego okreslonym.

§ 8.

1. Na czele dziatow stojg kierownicy z zastrzezeniem § 7 ust. 1. Kierownicy
kierujg dziatalnoscig tych komorek i sg odpowiedzialni za ich prace, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych podlegajg
bezposrednio Dyrektorowi i samodzielnie wykonujg powierzone im obowigzki.

§0.

1. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Osrodku pozostajg w bezposredniej
zaleznosci stuzbowej od swojego przetozonego.



2. Zaleznos¢ stuzbowa obowigzuje wszystkich pracownikdéw. Pominiecie drogi
stuzbowej moze nastgpi¢ wyjgtkowo i tylko w pilnych oraz uzasadnionych
przypadkach.

§ 10.

1. Korespondencje wychodzgcg z Os$rodka, zarzgdzenia oraz inne przepisy
prawa wewngtrzzaktadowego podpisuje Dyrektor, a w razie jego nieobecnosci,
w przypadkach niecierpigcych zwtoki — osoba przez niego upowazniona.

2. Polecenia Gtéwnego Ksiegowego dotyczgce prawidtowego i terminowego
udokumentowania operacji i dostarczania zgdanych dokumentow i informac;ji
majg moc obowigzujgcg dla wszystkich pracownikow chyba, ze Dyrektor
postanowi inaczej.

3. Dokumenty, na podstawie, ktérych Osrodek zacigga okreslone zobowigzania

powinny by¢ podpisywane dwuosobowo — przez Dyrektora i osobe przez
niego upowazniong, jezeli przepisy prawa tak stanowig.

§11.

Obieg dokumentow oraz zakres uprawniehn do podpisywania korespondencji
okresla Dyrektor w drodze zarzgdzenia.

ROZDZIAL lll: ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§12.

Do zakresu dziatania Dyrektora ( w ramach obowigzkéw, o ktérych mowa w § 6 )
nalezy w szczegélnosci :

1) Wykonywanie funkcji przetozonego w stosunku do wszystkich pracownikow,
2) Sprawowanie 0golnego kierownictwa oraz nadzoru nad komorkami

organizacyjnymi w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.

3) Organizowanie i koordynowanie pracy podlegtych mu komorek
organizacyjnych,



4) Wykonywanie polecen wkadz zwierzchnich w zakresie objetym dziatalnoscig
Osrodka,

5) Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskOw oraz czuwanie nad ich
witasciwym zatatwieniem,

6) Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Osrodku,

7) Zorganizowanie prawidtowej kontroli wewnetrznej oraz prawidtowego
zabezpieczenia Osrodka w celu zapobiezenia powstawaniu naduzyc,
kradziezy, pozarow oraz wypadkoéw przy pracy,

8) Podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczgcych Osrodka i jego

pracownikow, w szczegoélnosci w formie zarzgadzen i polecen stuzbowych,

9) Zwotywanie i prowadzenie narad oraz zlecanie opracowywania analiz i
sprawozdan.
§ 13.
Do zakresu dziatania Gtdwnego Ksiegowego nalezy w szczegodlnosci:

1) Wykonywanie obowigzkow i ponoszenie odpowiedzialnosci — powierzonych
przez Dyrektora — w zakresie:

a. Prowadzenia rachunkowosci Osrodka,
b. Wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,
c. Dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,
d. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
2) Kierowanie Dzialem Ksiegowo$ci.

3) Wykonywanie innych obowigzkéw stuzbowych na polecenie przetozonego.

8 14.
Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Kadrowo — Ptacowych nalezy w szczegdlnosci:
1) Prowadzenie spraw kadrowych,

2) Obliczanie wynagrodzen pracownikow i innych swiadczen zwigzanych z
wynagrodzeniami,



3)

4)

5)
6)
7)

8)

Sporzadzanie list ptac pracownikéw,

Sporzgdzanie deklaracji do Urzedu Skarbowego i Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych,

Sporzagdzanie sprawozdan kadrowo — ptacowych do GUS,
Prowadzenie list obecnosci pracownikow,
Nadzor nad terminem przeprowadzania badan lekarskich

Wykonywanie innych obowigzkéw stuzbowych na polecenie przetozonego.

§ 15.

Do zakresu dziatania stanowiska d/s Techniczno - Gospodarczego nalezy w
szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7
8)

9)

Przygotowanie, nadzor oraz organizacja prac osrodka pod wzgledem spraw
techniczno — gospodarczych

Kontrola, monitoring sprawnosci urzgdzenh oraz sprzetu Osrodka
Zapewnienie sprawnosci dziatania urzgdzen, pomieszczen i instalacji oraz
sprzetu w Osrodku i na jego terenie,

Biezgca analiza i kontrola zuzycia energii elektrycznej, cieplnej, wody i gazu
Protokotowanie zebran, spotkan i narad dotyczgcych NT

Stata kontrola i aktualizacja informacji o funkcjonowaniu obiektow sportowych i
rekreacyjnych w zakresie spraw techniczno-gospodarczych,

Udziat w inwentaryzacjach

Wspotpraca z wszelkimi podmiotami i organizacjami wspotpracujgcymi z
Urzedem Miasta Radlin i Osrodkiem w zakresie spraw techniczno-
gospodarczych przy przygotowaniu, organizowaniu i prowadzeniu roznego
rodzaju imprez,

Zapewnienie utrzymania porzadku, czystosci i estetyki obiektow i terenu
Osrodka,

10)Zapewnienie utrzymania odpowiedniej temperatury w Osrodku,
11)Wykonywanie niezbednych napraw i konserwacji w obiektach i na terenie

Osrodka,

12)Zapewnienie dozoru i ochrony mienia oraz obiektow Osrodka,

13)Usuwanie awarii,

14) Pelnienie dyzuru na wyznaczonym stanowisku,

15) Kontrola stanu urzgdzen oraz sprzetu, ktore zapewniajg bezpieczehstwo oséb

korzystajgcych z bazy sportowo-rekreacyjnej Osrodka

16) Wykonywanie innych obowigzkéw stuzbowych na polecenie przetozonego.



§ 16.

Do zakresu dziatania Dziatu Administracyjno - Organizacyjnego nalezy w
szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

Prowadzenie spraw administracyjno-organizacyjnych zwigzanych z biezgcym i
sprawnym funkcjonowaniem Osrodka,

Prowadzenie spraw sekretariatu

Protokotowanie zebran, spotkan i narad, dotyczacych dziatalnosci i pracy
Osrodka

Stata kontrola i aktualizacja danych oraz informacji o funkcjonowaniu obiektow
sportowych i rekreacyjnych w zakresie spraw administracyjno -organizacyjnych,
Przygotowanie ( rocznych i miesiecznych) programow imprez sportowych i
rekreacyjnych dla Osrodka.

Przygotowanie, organizowanie i prowadzenie roznego rodzaju wkasnych imprez
w zakresie sportu i rekreacji dla dzieci, mtodziezy i dorostych oraz imprez na
Zlecenie Urzedu Miasta i innych zainteresowanych.

Wspotpraca z wszelkimi podmiotami i organizacjami wspotpracujgcymi z
Urzedem Miasta Radlin i Osrodkiem w zakresie sportu i rekreacii,
organizowanych przez Osrodek oraz Urzagd Miasta Radlin,

Udziat w inwentaryzacji.

Prowadzenie zaméwien publicznych

10) Sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Miasta, Urzedu Marszatkowskiego i

Urzedu Zamoéwien Publicznych, sporzgdzanie umow i przekazanie ich do
akceptacji Gt. Ksiegowej i Dyrektora

11)Organizacja i sporzgdzanie grafikdw wykorzystania bazy sportowe;j
12) Wspotpraca z Dziatem Urzedu Miasta w sprawie projektow i pozyskiwania

Srodkow zewnetrznych na dziatalno$¢ Osrodka.

13)Wykonywanie innych obowigzkéw stuzbowych na polecenie przetozonego.

§ 17.

Do zakresu dziatania Dziatu Ksiegowosci nalezy w szczegolnosSci:

1) Prowadzenie dziatalnosci finansowej Osrodka w zakresie obrotu gotowkowego

i bezgotéwkowego,

2) Prowadzenie i rozliczanie naleznosci i zobowigzan Os$rodka
3) Prowadzenie ksigg rachunkowych,

4) Prowadzenie gospodarki materiatowej Osrodka,

5) Prowadzenie windykacji naleznosci Osrodka,



6) Prowadzenie ewidenciji oraz klasyfikowanie srodkow trwatych wraz z
umorzeniami comiesiecznymi,
7) Wykonywanie innych obowigzkéw stuzbowych na polecenie przetozonego.

§ 18.

1. Komorki organizacyjne Osrodka obowigzane sg do wzajemnej wspotpracy i
wymiany informacji w celu terminowego i prawidtowego wykonywania ich
zadan.

2. Wspoblpraca ta obejmuje w szczegolnosci:

1) Wykonywanie zarzgdzen i polecen stuzbowych Dyrektora,
2) Opiniowanie i rozpatrywanie spraw, wnioskow i propozycji poszczegolnych
Komorek organizacyjnych Osrodka w ramach ich kompetenciji.

§19.

Porzgdek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w sposéb zapewniajgcy obywatelom
zatatwianie spraw w dogodnym dla nich terminie okre$la Regulamin pracy.

ROZDZIAL 1V: OBOWI AZKI, UPRAWNIENIA | ODPOWIEDZIALNO SsC
WSPOLNE DLA WSZYSTKICH PRACOWNIKOW O SRODKA

§ 20.

1. Kazdy pracownik Osrodka powinien otrzymac pisemny zakres czynnosci,
okreslajagcy szczegdétowo obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢
pracownika.

2. Oprocz zakresu czynnosci, obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnosé
okreslajg réwniez w szczegolnosci:
3) Przepisy prawa pracy,
4) Regulamin pracy oraz inne przepisy wewnatrzzaktadowe,
5) Przepisy branzowe.

3. Pracownik ponosi odpowiedzialnosc¢ z tytutu naruszenia ( niewykonania lub
nienalezytego wykonania) obowigzkow pracowniczych, okreslona:



3) W przepisach prawa pracy oraz

4) W innych przepisach prawa — w przypadku, gdy naruszenie
obowigzkdéw pracowniczych stanowi réwnoczesnie naruszenie tych
przepisow.

§ 21.

Do obowigzkow kierownikdéw komarek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie i zapewnienie sprawnego funkcjonowania pracy komorek
z uwzglednieniem:

a) Wspolpracy z pozostatymi komorkami organizacyjnym Osrodka,

b) Ustalenia podziatu obowigzkoéw podlegtych pracownikéw, zapewniajgcego
racjonalne wykorzystanie czasu pracy,

c) Przekazywania do wiadomosci i wykonania podlegtym pracownikom
otrzymanych instrukcji, zarzgdzen, polecen i wytycznych,

d) Sprawowania biezgcego i statego nadzoru oraz kontroli przestrzegania
obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikow,

2) Znajomos$¢ Regulaminu organizacyjnego Osrodka oraz zakreséw dziatania
komoérek organizacyjnych Osrodka,

3) Opracowywanie plandéw i harmonogramow pracy komoérki oraz prowadzenie
Terminarzy planowanych i wykonywanych prac,

4) Zabezpieczenie majatku bedgcego w dyspozycji komaorki organizacyjnej przed
pozarem kradziezg i stratami,

5) Wspétpraca z firmg zajmujgca sie obstugg BHP oraz sprawowanie nadzoru
nad zapoznaniem sie pracownikow z przepisami BHP, p — ppoz., ustawy
wychowaniu w trzezwosci i zapobieganiu alkoholizmowi oraz instrukcjami
obowigzujgcymi w zakresie pracy oraz przeprowadzania wstepnych i
okresowych szkolen BHP,

6) Organizowanie okresowych narad z podlegtymi pracownikami w celu
omowienia wynikOw pracy oraz opracowania srodkéw zmierzajgcych do jej
usprawnienia,

7) Opracowywanie projektéw wnioskdéw organizacyjnych dotyczgcych pracy
komorki organizacyjnej,

8) Organizowanie prawidtowego i terminowego sporzgdzania i obiegu
dokumentacji oraz odpowiedzialno$¢ za strone merytoryczng i formalno -
prawng podpisywanych dokumentow,

9) Opracowywanie i zatatwianie spraw zleconych przez Dyrektora,

10) Informowanie przetozonego o postepie prac, napotykanych trudnosciach oraz
Srodkach podjetych w celu zapewnienia wykonania pracy.

§ 22.

Do uprawnien kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:
1) Przedkfadanie swojemu przetozonemu wnioskOw o przeszeregowanie
pracownikOw wyrGzniajgcych sie w pracy, wnioskow o udzielenie nagrody za
szczegolne osiggniecia w pracy oraz wnioskéw dotyczacych podziatu premii,



2) Opiniowanie kandydatéw na pracownikéw odnosnie ich kwalifikacji
zawodowych oraz wnioskowanie o ich przyjecie do pracy,

3) Opiniowanie wnioskdw o przeniesienie pracownikéw do innych prac,

4) Whnioskowanie o awansowanie podlegtych pracownikéw,

5) Przedstawianie swojemu przetozonemu wnioskéw o przeniesienie lub
zwolnienie pracownikow nienadajgcych sie do pracy, a takze wnioskow o
zastosowanie kary porzgdkowej za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy,

6) Wydawanie podlegtym pracownikom polecen dotyczgcych zakresu ich pracy,

§ 23.

1. Wszyscy pracownicy Osrodka, zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych
ponoszg odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru i kontroli pracy podlegtych
pracownikow.

2. Postanowienia ust. 1 dotyczg Gtéwnego Ksiegowego, kierownikow komorek
organizacyjnych oraz innych pracownikoéw, ktorym powierzono obowigzki w
zakresie kierowania pracg innych pracownikow.

ROZDZIAL V: POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 24.

Osrodek sporzgdza sprawozdania ze swojej dziatalnosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

§ 25.

1. Regulamin ustala Dyrektor, a zatwierdza Burmistrz Miasta Radlin.

2. Regulamin wchodzi w zycie w dniu wskazanym w zarzgdzeniu o jego
zatwierdzeniu

3. Postanowienia ust. 1 i 2 stosuje sie do zmian w Regulaminie, wprowadzanych
w formie aneksu.

Zatacznik : schemat organizacyjny Osrodka

Dyrektor
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